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Bevezetd rész

1 Aszervezeti és miikodési szabalyzat célja

A szervezeti és miikddési szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Gyéngydsi Arany Janos Altalanos
Iskola szervezeti felépitését, az intézményi mlikddés belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra
vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabély nem utal més
hataskorbe. Az SZMSZ az intézmény pedagbgiai programjaban megfogalmazott cél-és feladatrendszer
tevékenységeinek és folyamatainak dsszehangolt, racionalis és hatékony megvaldsulasat szabalyozza.

2 A szervezeti és miikodési szabalyzat jogi alapja

A szervezeti és mikddési szabalyzat létrehozasanak fohb jogszabalyi alapjai az alabbi torvények és
rendeletek:

21 Térvények
> Nkt.: 2011, évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél
> 2012, évi CLXXXVIII. torvény a koznevelési feladatot ellatd egyes onkormanyzati
fenntartasl intézmények allami fenntartasba vételérdl
> Plétv.: 2023. évi LII. torvény A pedagdgusok 0j életpalyajarol

2.2 Kormanyrendeletek
> 229/2012. (VIll. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koéznevelésrdl szolo térveny
vegrehajtasarol
> 368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet az allamhéaztartasrol szolo torvany végrehajtasardl
> 401/2023. (VII1.30.) Kormanyrendelet Plétv. végrehajtasi utasitdsa

2.3  Miniszteri rendeletek:

» R.: 20/2012. (VHI. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények mikodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatard!
» 26/1997. {IX.3.) NM-rendelet az iskola-egészsegiigyi ellatasrol

3 Aszervezeti és miikddési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

A szervezeti és miikddési szabalyzat hetartasa az intézmény valamennyi kdznevelési foglalkoztatottjara
és koznevelési dolgozojara nézve kotelez6 érvényll. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba kertinek, valamint igénybe veszik annak
szolgaltatasait.

A SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal killsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.



A szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozatlan idére szdl, hatalyos 2024.09.02-t6l. Ezzel egyidejlileg
hatalyon kiviil helyez4dik az intézmény eldzd szervezeti és mitkddési szabalyzata.

4 Az intézmény altalanos jellemzéi

Neve: Gydngydsi Arany Janos Altalanos Iskola
Székhelye: 3200 Gydngyods Jeruzsalem utca 1.
Tipusa: altalénos iskola

OM azonositoja: 031469

Intézményegyséq kodja: HE-1801

Fenntartéja: Hatvani Tankertileti Kézpont
Miikodtetdje: Hatvani Tankerileti Kozpont
Feliigyeleti szerve: Hatvani Tankerileti Kozpont

Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkozok biztositasa:
Az intézmény alaptevékenysége ellatasahoz szlikséges pénzeszkbzok biztositasardl a fenntartd
gondoskodik a Hatvani Tankerileti Kdzpont belsd szabalyzatai szerint,

5 Szervezeti felépités

6 A miikédés rendje

6.1 A gyermekeknek, a tanuléknak, az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményhen
valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola szorgalmi idében hetf6tél — péntekig 7. 00 es 18, 00 dra kozott all a tanulok, illetve az
iskolahasznalok rendelkezésére.

Egyedi szerzdések, illetve az iskola egyes rendezvényei esetében az intézmény hasznalatanak ideje
tullepheti a 18 oréat.



Az iskolahasznalok kérén beliil értjiik mindazokat, akik az érvényes jogszabalyokban meghatéarozottak
szerint az iskola alapdokumentumaban megijelélt feladatok ellatasa keretében az iskolaval kapcsolatba -
valamilyen jogviszonyba - ker(ilnek.

Az iskola tanuldi csak az intézmény éltal, tudtaval, kézremiikddésével stb, szervezett foglalkozasok
keretében, neveldi feligyelettel tasSzkodhatnak az iskola létesitményeiben.

Az Nkt. 27. § (2) bekezdésének valtozasa értelmében 2023. szeptember 1-t8l az iskolaban a nevelés-
oktatast a déleldtti és délutani tanitasi idészakban oly modon szervezzitk meg, hogy a foglalkozasok
legalébb 16 oraig tartanak, tovabba 7 4ratél 18 6raig — vagy addig, amig a tanulok jogszerlien
tartézkodnak az intézményben — gondoskodunk a tanulék feliigyeletérdl szilsi igény esetén.

A tanuidi jogviszonyban allok, illetve képviseldik mellett, rajtuk kivil az intézményben masok csak
egyedi szerz6dés alapjan (pl. terembérlet) tartdzkodhatnak (a szerzédésben meghatarozott
idSkereteknek megfeleléen).

Az intézményben a foglalkoztatottak munkarendjet az igazgaté allapitja meg az intézmény zavartalan
mitkidése érdekében.

A hivatalos nyitvatartasi id6n tdl az intézmény zarva van. Az iskolai szlinetek idején az intézmény csak
ilgyeleti napokon tart nyitva.

A nyitvatartasi ideje alatt a hivatalos Ugyek intézése a kildn nem jeldlt alkalmak kivételével
munkaiddben (H-Cs: 8. 00-16. 00-ig, P: 8:00-14:30-ig) térténik.

A tanitasi sziinetek Ugyeleti rendjét és beosztasét az iskola igazgatdja hatarozza meg. Az lgyeleti
napok rendje az iskolahasznaldk szaméra hozzaférhetden kerill kifliggesztésre, illetve megtekinthetd az
iskola web-lapjan.

Szorgalmi id6ben 7. 00 és 18. 00 kdzétt (vagy amig gyermek van az iskolaban) az iskolavezetés egy
tagja az intézményben tartézkodik, illetve (az SZMSZ vonatkoz6 pontjanak megfelelden) az intézmény
megbizoft pedagdgusa jogosult - hataskorében - intézkedésre.

Az ligyelet idétartama alatt, illetve a foglalkozasokon az ligyeletet, feliigyeletet ellatd munkavallalo,
pedagogus felel a szabalyok betartatasaért.

Az iskola (igyeleti rendjét, a tanitasi 6rak, a szlinetek rendjét, a tanuldk épliletben val6 tartozkodasara
vonatkozd szabéalyokat, illetve az éplilet elhagyasanak rendjét (tanitasi idében), valamint az intézmény
létesitményeinek hasznalatara vonatkozé elbirdsokat az iskola hazirendje szabalyozza.

Az intézményben egyedi szerz6dés - nem tanul6i jogviszony - alapjan tartézkoddk is kdtelesek betartani
az iskola tliz- és balesetvédelmi szabalyait, illetve a szerzédésben jeldlt {és a hasznalat sorén ehhez
kapcsolodo) létesitményekért, ezek berendezéseiért teljes anyagi felelésséggel tartoznak.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja koteles az intézmenyt, illetve annak létesiiményeit, eszkozeit,
berendezéseit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegbvas szem elbtt tartasaval hasznalni.

Beosztasnak megfelelden a dolgozok és a tanuldk felelnek az intézmény létesitményeinek
tisztasagéért, illetve a takarékos energiafelhasznalasért.



6.2 A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Killsé Iatogatdk az iskolaban folyd oktatd-neveld munkat nem zavarhatjak.

A sziilék a hazirendben szabalyozott médon és iddben johetnek fel az iskola éplletébe.

Tanitasi napekon 7. 30 és 18 éra kizott a vendégeket a portas fogadja, felkiséri a meglatogatni kivant
személyhez. Amennyiben az nem tartézkodik az intézményben, a vendégnek el kell hagynia az iskola
éplletét. Ha a keresett személy fogadja, a vendég tovabbi benntartdzkodaséért a keresett személy
felel.

Amennyiben az érintett dolgozé hivatalos feenddi miatt ideiglenesen nem elérhetd, a vendég a tanari
elétt kialakitott helyen varhatja meg a keresett személyt.

Ha tanuldt keresnek, a tanulét sziinetben a portas a portara lehivia.

A portaszolgalat feladata az alkalmi, illetve a szervezett rendezvények (sziildi értekezlet, tanari
fogaddora, iskolai innepélyek, nyitott napok) esetén a beléptk szlirése.

Az igazgatd altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijeldit helyen kell fogadni. Az engedély
tartalmazza a benntartézkodas szabdlyait, a vagyonvédelemre vonatkozd eldirdsok megtartasaval
kapcsolatos kotelezettségeket.

A tornatermet bérleti szerz8dés alapjan igénybevevéknek a foglalkozast kévetden el kell hagyni az
éplletet. A hasznalat rendjét a bérbeadasi szerzédés tartalmazza.

Pihen6- és munkasziineti napokon, tanitasi szlinetekben az igazgatd engedélyével lehet az iskolaba
belépni.

6.3 Aziinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az intézmény hagyomanyainak tiszteletben tartédsa, &polasa, valamint az intézmény jo hirmevének
megbrzése az alkalmazotti és gyermekkozOsség minden tagjanak kotelessége. Az iskolai szintd
programokat a nevelStestilet a tanév munkatervében rdgziti. Az iskolai innepségek, megemlékezések,
rendezvények id6pontjat, az {iinnepségek formajat (iskolai misor, osztélykeretben trténd
megemlékezés, stb.), a rendezvények szervezésével, az Unnepi misor Osszedllitasaval és
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat a felelésdk megnevezésével munkatery hatarozza meg.

Iskolai szintii {innepségek:
»  marcius 15-e
»  oktber 23-a

Iskolai szintii megemlékezések:

az aradi vértantk napja (oktober 06.)

a Magyar Kultira Napja (januar 22.)

a kommunizmus és egyéb diktatirak aldozatainak emléknapja (februar 25.)
a holokauszt dldozatainak emleknapja (prilis 16.)

a Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.)

YV VVY
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Kozosségi iinnepeink:
> tanévnyitd innepség (az 1. évfolyam szamara)
> tanévzard (osztalyszinten)
>  ballagas
» farsang
Kiemelt rendezvényeink:
»  Arany Janos vers- és prozamondo verseny
»  Arany Janos angol nyelvhasznalati verseny
»  Arany Tehetség Gala (kétévente)
»  Alapitvanyi bél (kétévente)

Hagyomanyok apolasaval kapcsolatos rendezvények:
advent (adventi vasar)

Mikulas

karacsony

hisvét

piinkdsdolés

anyak napja

gyermeknap

Fold napja

sportnapok

bankett a 8. osztalyosoknak

Nyilt nap a leendd elsé osztalyosoknak

VY VVVVVYVYVVY

Az iskolai Unnepségeken az iskola tanuldi &s pedagdgusai az alkalomhoz ill§ (nnepld ruhaban (sGtét
szoknya illetve nadrag, fehér felsd) jelennek meg.

Az iskolai szintii (innepségeken és az iskolan kivili rendezvényeken a tanuldk viselik az iskola Arany
Janost abrazold jelvényét.

A didkdnkormanyzat szervezésében, a tanév folyaman a munkatervben meghatarozott idGpontokban
papirgy(jtést, tanuldi diszkét, DOK-kirandulast, illetve a tanév végén diaknapot tartunk. Részt veszink a
varosi diaknapon.

A tanuléi igényeknek megfelel6en taborokat szerveziink: természet- és komyezetveds, eletmaod, si,
nyelvi tAborok, erdei iskola, tehetségtabor, sakktabor,

Az alkalmanként megjelend iskolaljsag szerkesztésében az intézmény tanuléi és neveldi vesznek részt.
A tanuloi igények fiiggvényében a DOK vezetésével az intézményben iskolaradio miikodk. Az
iskolaradio misorat felelés pedagogus vezetésével a tanuldk igényeinek figyelembe vételével a tanuldk
allitiak dssze.

A nyugdijba vonuldkat blcsiztatjuk, megtartjuk a pedagdgusnapot.

6.4 A pedagogiai programrél és az egyéb intézményi dokumentumokrol térténd tajékoztatas
rendje



Az intézmény pedagogiai programja, SZMSZ-e, hazirendje megtekinthetd a nyitvatartasi idében az
iskola igazgatdi irodajaban, olvashatd az iskola web-lapjan.

A fent nevezett dokumentumokrdl az iskolavezetés a fogaddorak alkalmaval igény esetén tajékoziatast
ad.

6.5 Az intézményi véds-ovo elGirasok

Az héazirendben foglalt, az iskolai tartozkodasra vonatkozd magatartasi szabalyokat a balesetek
megeldzése érdekében valamennyi tanulénak meg kel tartania.

Az egyes tantargyak (technika és életvitel, testnevelés, digitalis kultira, fizika, kémia, vizualis kult(ra)
tanitasa soran betartand¢ specialis rendszabalyokat az év eleji balesetvédelmi oktatason a tanuldkkal
ismertetni, az e-napléban jeldlni kell,

Az lUgyeletes neveld utasitasait minden tanuldnak be kell tartania.

Az iskola terlletén gyermek tanéri feliigyelet nélkil nem tartdzkodhat. Az engedély nélkiil az iskola
terilletén tartézkodé tanulot haza kelf killdeni.

Az udvari létesitményeket tanitasi idén kivll engedély és feliigyelet nélkil hasznalbkért az iskola nem
vallal felel6sséget.

Iskolai berendezéssel, eszkdzzel tanuld csak kbzvetlen tanari felligyelet mellett dolgozhat.

Nem rendszeres, szervezett iskolai &s iskolan kiviili foglalkozasok el6tt a vonatkozé rendszabalyokat, a
tilos és az elvart magatartasformat ismertetni kell.

6.6 Az intézmény terilletén tartézkodé sziil6k, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem
allo mas személyek szamara kotelezden megtartando, a nevelési-oktatasi intézmény
biztonsagos miikodését garantalé szabalyok

Az intézmény teljes terlletén, az épiletben és az udvaron tartozkodok kotelesek:

> akozosségi tulajdont védeni,

» aberendezéseket rendeltetésszerdien hasznani,

> aziskola rendjét és tisztasagat megdrizni,

» azenergiaval és a szilkséges anyagokkal takarekoskodni,
> atliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljami,

> adohanyzasi titalomra vonatkoz6 jogszabalyokat betartani.

Az intézménnyel jogviszonyban nem alldk kotelesek az intézményben az intézményhez mélto
ruhazatban, oltozetben, valamint allapotban tartdzkodni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjgk magatartasukkal, viselkedésiikkel az
intézmenyben folyd pedagogiai munkat, szabadidds foglalkozast, egyéb iskolai rendezvenyt.



7 Avezetdi munka rendje

7.1 Avezeték kdzotti feladatmegosztas
7141  Azintézmény igazgatdja

Az intézmény élén igazgatd all, aki magasabb vezetd beosztasi dolgozd. Megbizasa a Plétv.-ben
meghatarozott médon és idétartamra torténik,

Az igazgato jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott kdznevelési foglalkoztatottra
vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg.

Az igazgatd felelds az intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért, gazdalkodasaért, gyakorolja a
fenntarto altal raruhazott munkaltatsi jogokat, és kiadmanyozasi (alairasi) jogkort, dont az intézmeny
miikddésével kapcsolatban minden olyan (gyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerzédés nem utal
méas hataskdrbe. Felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért: a nevelStestiilet bevonasaval
elkésziti a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a pedagégiai programot és az éves munkatervet, és
ezeket az intézmény honlapjan kdzzéteszi; képviseli az intézményt. Ez utébbi jogkorét az igazgatd
alkalmanként atruhazhatja az intézmény dolgozdira.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel:

a pedagogiai munkaért,

a nevelGtestiilet vezetéséér,

a nevelttestiilet dontési jogkorébe tartozd dontések elbkészitéséért, végrehajtasuk szakszerl
megszervezéseert, és ellendrzéseért,

a mlkddéshez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté meglinnepléséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és elidtasaért,

a neveld-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremiéséért,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a diakdnkormanyzattal, a sz{l6i szervezetekkel
vald megfeleld egylttmiikodéseért,

a tanuldbalesetek megeldzéséert,

a tanulok rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld éves teljiesitményértékeléséért,

a Kar altal elfogadott Etikai Kddex betartasaér és betarfatasaért.

YVVYVY VYYY

YVVY

7.1.2 Azintézmény igazgatohelyettesei

Az igazgatdé munkajat 2 magasabb vezetd beosztasl igazgatohelyettes segiti. Az igazgatbhelyettesek
megbizasat a tantestillet veleményének kikérésével az igazgato adja. Igazgatéhelyettes csak az iskola
hatérozatlan idére alkalmazott pedagégusa lehet. Az igazgatdhelyettesi megbizas hatarozott idére, 5
évre szol.

Az igazgatohelyettesek munkéajukat munkakori leirasuk, illetve az igazgatd kdzvetlen iranyitasa alatt
végzik. Az iskola életével kapcsolatos, azzal Osszefiggd keérdésben javaslattevs, illetve
veleménynyilvanitasi joguk van.

7.2 Akiadmanyozas és a képviselet szabalyai
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Az intézmény nevében alairasra az igazgatd jogosult. Az igazgato tavollétében vagy akadalyoztatasa
esetén a kiadményozasi jogot az igazgatdhelyettesek gyakoroljak a helyettesités rendjében foglaltak
szerint.

Az iskolai kilsé kapcsola'=iak tervezése, fejlesztése, apolasa a nevelGtesti!:~wgyetértésével az
igazgato feladata. A kilsé kapesolatokban az iskolat az igazgato kepviseli, Ezt a jogat részben vagy
egészben atruhazhatja az iskola barmely dolgozéjara, vagy az SZMK, DOK képviseldjére. A didkokat és
szilltket érintd Ogyekben ki kell kémi a megfeleld diakforum és az SZMK véleményét is.

7.3 Azigazgatd vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén helyettesités rendje, a
helyettesitéshez kapesolodo felelésségi szabalyok

Az igazgatdt akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizardlagos hatéaskarébe tartozé
Ugyek kivételével - teljies felelésséggel az alsd tagozatért felelds igazgatdhelyettes helyeftesiti. Az
igazgat6 tartos tavoliéte esetén gyakorolja az igazgatd kizardlagos jogkorébe fenntartott hataskoroket
is. Tartés tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az igazgaté és az alsd fagozatért felelfs igazgatdhelyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén az
igazgato helyettesitese a masik igazgatdhelyettes feladata.

Az igazgatohelyettesek az igazgatdc utasitdsanak megfelelden helyettesitk egymast. Az
igazgatohelyettesek egyidejii tavolléte esetén az igazgatd rendelkezése alapjan torténik a helyettesités.

Eseti meghizas alapjan az intézmény munkakozosség-vezetlie illetve beosziott pedagdgusa is ellathat
korlatozott felelésséggel vezetdi teenddket (pl. rendezvény esetén, napkdzi zarasig, stb.).

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezé feleldsséggel tartoznak a helyettesités keretében
vegzett feladatukert, tevékenységikeért.

7.4 A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban aliok pedagogiai és adminisztrativ feladatai

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok
nevelése, oktatasa, a kereftantervben elGirt torzsanyag atadasa, elsajétitdsanak ellenérzése, sajatos
nevelési igenyl tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel
dsszefliggésben kotelessége kiiléndsen, hogy

1. nevel0 es oktato munkadja soran gondoskodjek a gyermek személyiségenek fejlddéseérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatét, figyelembe
véve a gyermek egyéni képessegeit, adottsagait, fejlddesének ltemét, szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet Igényld gyermekekke! egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyittmiikddjon
gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a hatranyos
helyzetii gyermek, tanul6 felzarkozasat elfsegitse,

3. segitse a tehetségek felismeréséf, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges tanulokat,
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4. elbmozditsa a gyermek, tanulo erkélesi fejlodéset, a kozOsségi egylttmlikédés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylttmiikddéz=. - -kdryezetiudatossagra, egészséges életmod .-..hazaszeretetre nevelie a
gyermekeket, tanuldkat,

6. a szilét (térvényes képviseldt) rendszeresen tajgkoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl,
magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt probléméakrél, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanuimanyait érintd lehetdségekrdl,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasaval, a szil6 — és szilkség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

8. a tanuldk és a szildk, valamint a munkatarsak emberi méliosagat é&s jogait maradéktalanul
tiszteletben tarisa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskoldban az ismereteket ftargyilagosan, sokoidallan és valtozatos mddszerekkel kozvetitse,
oktatdbmunkajat éves és tanbrai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve vegezze,
iranyitsa a tanulok tevékenysegét,

10. iskolaban a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulék munkajat,

11. részt vegyen a szamdra el6irt pedagdgus-tovabbképzéseken és a koznevelésért felelés miniszter
altal eldirt képzéseken, valamint folyamatosan képezze magét,

e

13. a pedagdgiai programban és a kdznevelési intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban eldirt
pedagdgial és adminiszirativ feladatait teljesitse,

14, pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet érekezletein, a fogadbdrakon, az intézményi
innepsegeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hatérid6re megszerezze a kotelezd mindsitést,

16. meglrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudoméséara jutd titkot,

17. hivatasahoz méltd, az Etikai Kodex szerinti magatartast tantsitson,

18. a gyermek, tanuld érdekeben mikédjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel,

19. a nevelS-oktatd munka soran az ismeretek atadasat a tankényviegyzéken szerepld tankdnyvek,

tovabbd az Alaptdrvényben, valamint a Nemzeti Alaptantervhen szerepld érvényes értékeknek
megfeleld tansegédletek hasznalatival kozvetitse.
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A neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott a fenti 1., 4., 5., 7., 8.,
13-18. pontokban foglalt feladatokat kételes ellatni.

A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles

a) a munkaltatd altaf eléirt helyen és id8ben munkéara képes allapothan megjelenni,

1?!)] munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltaté rendelkezésére
allni,

c) munkajat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemme! és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakdrének ellatasahoz sziikséges hizalomnak megfelelé magatartast tanisitani,

e) munkatérsaival egytittmikodni,

f) a gyermek, tanulé sziileivel, torvényes képviselSivel egylittmiikddésre t6rekedni.

A kozneveléshen foglalkoztatott altal betoithetdé munkakordket kormanyrendelet hatarozza meg. A
tobbcéll  koznevelesi intézmény szakképzd iskolai feladatot ellaté  intézményegységében
foglalkoztatottak a szakképzésrd! szolo torvény és végrehaijtasi rendeletei szerinti munkakérokben és az
azokhoz rendelt képesitési eléirasok szerint foglalkoztathatok.

A koznevelési foglalkoziatotti jogviszonyban aliok pedagogiai és adminisztrativ feladatait
részletesebben a pedagbgiai program VIII. és [X. fejezete, valamint az SZMSZ 2. mellékletét képezd
munkakori leirasmintak tartalmazzak.

7.5 A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belst ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodtetéséért az iskola igazgatdja a felelds.

A bels§ ellendrzés az idszakra vonatkozo belsd ellendrzesi terv (szakmai-pedagogiai tevekenység),
iletve igazgatdi utasitas (lUzemelési, lzemelés-biztonsagi terileteken) alapjan folyhat. A belsd
ellendrzési terv az éves munkaterv része.

Az adoft tanév belsé ellentrzesi tervét az igazgatd késziti el. Ebben meg kell nevezni az ellenérzendd
terlletet (tevékenységet, személyt), az ellendrzés céljat, az ellenbrzésben résztvevik korét, az
ellendrzés idotartamat illetve gyakorisagat, az ellendrzésért felels személyt, a beszamolas modjat és
hataridejét.

A szakmai - pedagdgiai tevékenység ellendrzése allhat;
> atanlgyi dokumentumok (e-naplok bejegyzései, anyakdnyvek, bizonyitvanyok stb.)
» szervezési dokumentumok {tantervek, tanmenetek, munkakozosségi feliegyzések, programok,
palyazatok, verseny eldkesziteshez kapesolodd dokumentumok)
> fanuldi munkdk (munkadarab, dolgozat, fiizetek) vizsgalatabdl, illetve lehet o6ra- vagy
foglalkozaslatogatas

Az tizemelési tevékenység a technikai és NOKS feladatokat ellatokra terjed ki. Az ellendrzés lehet:
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» amunkakérben meghatarozott feladatok mennyiségi és mindségi teljesitésenek
> a feladatk6rhdz kapcsoldédd (kildn nem meghatérozotf) tevékenységek, feladatok ellatasanak
vizsgdlata

Uzemelés biztonségi kérdésekben az ellenérz:+Kiterjedhet;
> baleset- és munkavédelmi szabélyok betartasanak
> amunkavégzés feltételeinek - igy munkabiztonsagi - vizsgalatara
> atlizvédelmi szabalyok betartasanak vizsgalatara.

Belsd ellendrzésre jogosultak:
» az iskolavezetés tagjai
» amunkakozOsség-vezetdk
> egy-egy konkrét feladatnal a meghizott bizottsagok

Az intézményben mas csak az igazgatd engedélyével végezhet ellendrzést, kivetel a fenntartd alfal
vagy felkérésére végzett ellendrzés.

Amennyiben a belsd ellendrzés elmarasztalé eredménnyel jar valamely munkavéllald vonatkozasaban,
a készitett dokumentumnak tartalmaznia kell a munkavallalé &llaspontjat, megjegyzését stb. is.

Vitas kérdésekben a szakmai érdekvédelmi szervezet véleményét is ki kell kérmni.

A bels6 ellendrzések dokumentumait kiilon kell gyljteni és megdrizni. Betekintéssel az érintettek, a
munkavallald altal felkért személy — érdekvédelmi- képviseld, szil6i valaszimany elndke, jogi képviseld
sth., - illetve a fenntartd hivatalbdl eljaré képviseldi birnak.

A belsd ellendrzések személyre vonatkoz6 eredményeit az érintettekkel, altalanosithatd tapasztalatait a
vonatkozd munkavallaloi korrel kell ismertetni. (Adott esetben a feladatok egyidejlt meghatarozasaval.)

A szakmai - pedagdgial tevékenység ellendrzését az érintett pedagdgusokkal legalabb 24 oraval az
ellendrzés megkezdése elétt kozoini kell (kivétel bra- &s foglalkozaslatogatasok).

7.6 A pedagdgusok munkajahoz sziikséges informatikai eszkozok meghatdrozasa

A Gydngyosi Arany Janos Altalanos Iskola a dolgozéi szaméra folyamatosan biztosit kiilonbozd
informatikai eszkozokhoz hozzaférést annak érdekében, hogy tamogassa a rendszeres, illetve az
id6szakos feladatok elvégzését.

llyen eszkozok: asztali szamitbgép, mobiltelefon, fénymasold, nyomtaté, szkenner, pendrive, kills8
adathordozo, projektor, tablagép, laptop, notebook.

Az eszkozbket a rendszergazdatd! kell elkémi és oda kell visszavinni, Tartos vagy alkalmi kihelyezésrol
a pedagogus és az igazgato kihelyezési nyilatkozatban allapodik meg.

A kihelyezett eszkdz miiszaki allapotanak megdvasaért a pedagdgus felel, esetleges meghibasodésat
azonnal jelzi az intézményvezetésnek. A A Gydngydsi Arany Janos Altalanos Iskola a dolgozoi szamara
folyamatosan biztosit k(iénbozé informatikai eszkdzdkhdz hozzaférést annak érdekében, hogy
tamogassa a rendszeres illetve az iddszakos feladatok elvégzését.

llyen eszkozok: asztali szamitogép, mobiltelefon, fénymésold, nyomtatd, szkenner, pendrive, kills6
adathordozo, projektor, tablagép, laptop, notebook.
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Az eszkdzoket a rendszergazdatd! kell elkémni és oda kell visszavinni. Tartos vagy alkalmi kihelyezésrél
a pedagdgus és az igazgat6 kihelyezési nyilatkozatban allapodik meg.

A kihelyezett eszkoz miiszaki allapoténak megévasaért a pedagogus felel, esetleges meghibasodasat
azonnal jelzi az intézményvezetésnek. A kihelyezett eszkéz elvesztése anyagi felelésséget vonhat
maga utan.

varmegye kihelyezett eszkoz elvesziése anyagi feleldsséget vonhat maga utan.

8 Akapcsolattartas rendje

8.1  Avezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

A vezetbk és a szervezeli egységek kapcsolattartasanak legfonfosabb formai az értekezletek,
amelyeket az infézményben els6sorban a keddi napokon kerliinek megtartasra. Az aktualis feladatokrol,
a feladatvégzés feltételeirdl &s részleteirbl az iskolavezetdség irasbeli formaban is tajékoztathatja az
alkalmazotti, illetve neveldtestiiletet. A neveldk kérdéseiket, veleményiket, javaslataikat szoban vagy
irdsban egyénileg vagy munkakori vezetSjiik, ill. valasziott képviseldik afjan kozdlhetk az
igazgatésaggal, az iskola vezetbségével, a szilbi valasztmannyal. Kiilén megheszéléseket tartanak a
szakszervezet tagjai, melyekrdl tajékoztatjak a nevelGtestliletet.

8.1.1 AvezetSk és a neveldtestiilet kozdtti kapesolattartas formaja és rendje

A nevelBtestilet: a nevelési-oktatasi intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony, egyhazi
szolgélati jogviszony keretében pedagbgus-munkakérben, a felséfokd végzettséagel rendelkezd,
nevelé-oktatd munkat kdzvetlenil seqgité munkakdrben foglalkoztatottak kizossége.

A nevelStestllet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és déntéshozéd szerve, A
nevelési-oktatasi intézmeny nevelStestillete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével kapcsolatos lgyekben, valamint a nemzeti koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben ddntési, egyebekben véleményezé és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

A nevelbtestlilet Az Nkt.70.§ 2. alapjan dént: a tovabbképzési program elfogadasardl, a neveldtestllet
képviseletében eljarc pedagogus kivalasztasardl, a hazirend elfogadasarsl, a tanuldk magasabb
éviolyamba 1épésének megallapitasa, a tanuldk osztdlyozdvizsgara bocsatasardl, a tanuldk fegyelmi
dgyeiben, jogszabalyban meghatarozott méas ligyekben.

A nevelitestiilet értekezletei a kdvetkezdk:

Rendszeres értekezletek

a.) tanévnyitd, féléves, tanévzard értekezlet

b.) félévi &s év végi osztalyozo értekezlet

c.) nevelési értekezlet

Az intézmény pedagobgusai az éves munkatervben ellre meghatarozott nevelétestilleti értekezleten
keresztu! kifejthetik allaspontjukat az egyes napirendi kérdésekben, javaslatot tehetnek a napirendi
pontok megvaltoztatasara és a mindennapi tevékenységlikkel kapcsolatos kérdéseik megvalaszolasara,
A neveléitestiileti értekezleten jegyz6kdnyv készill,

Rendkiviili nevelési értekeziet

15



Neveldtestiileti értekezletet kell Gsszehivni, ha az igazgatd, tovabbéa, ha a neveldtestiilet egyharmada
kéri. Ha az iskolai szlléi szervezet, iskolai didkdnkormanyzat kezdeményezi a nevelStestiilet
0sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasardl a neveldtestiilet dont.

Osztalyszint(i értekezlet

A nevelGtestlilet egy-egy osztalykdzdsség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintiének elemzését,
értékeléset osztalyszintii értekezlet formajaban is végezheti. A neveléitestiilet osztalyszintli értekezletein
csak az adott osztalykGzdsségben tanité tanarok vesznek részt kételezb jelleggel. Az osztalyszintii
értekezletek iddpontjait az osztalyféndk tlzi ki. liyen értekezlet szilkség szerint barmikor tarthaté az
osztaly aktualis problémainak megoldasara.

Aktudlis ertekezlet

Az elére nem tervezhetd, aktudlis feladatokat, informaciokat tartalmazd, az aktualis kérdések
megtargyalasara hivatott értekezletekrél az intézmény igazgatdja, vagy helyettese a tantestileti
szobaban elhelyezett hirdetdn keresztiil tajékoztatia a nevelGtestillet tagjait, legalabb az aktualis
értekezlet el6tt egy nappal.

KAP belsd munkameghbeszélések

8.2 Avezetdk és a munkakozosségek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

8.21 Aziskolavezetdség értekezlete

Havi rendszerességl forum, ahol az éves munkatervben meghatarozott idfpontban az aktudlis
feladatokrol egyeztet az iskolavezetfség. A thgabb iskolavezetés konzultativ testiilet, amely
véleményez0 és javaslattevd joggal rendelkezik, és kdzremikddik mindazon (igyekben, amelyekben ezt
az igazgato szikségesnek latja.
A tagabb iskolavezet(ség tagjai:

> igazgatd

> igazgatohelyettesek

» munkakédzosség-vezetdk

» adidkonkormanyzatot segitd tanar

A tagabb iskolavezetés barmely tagjanak, illetve a sziil6i valasztmany kérésére az igazgaté- 5 napon
bellil - 6sszehivja a tAgabb iskolavezetést.

Az iskolavezetes tagjai kotelesek a tagabb iskolavezetés ilésein elhangzottakrdl tajékoztatni az
iranyitasuk al4 tartozd pedagdgusokat az ilés dintéseirél, hatarozatairol.

8.3 Aszervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje

8.3.1 Pedagbgusck kizdsségei - tanulok kozdsségei
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A pedagdgusok és a tanuldk kozdsségei kozotti kapcsolattartas alapveten az osztalyfénokok és a
diakénkormanyzatot segité pedagdgus munkajan keresztiil valosul meg. A DOK-segité pedagogus részt
vesz a neveldtestileti értekezleteken, az iskolavezetdség (lésein, és megjeleniti a diak-dnkormanyzati
szempontokat, tajékoztatja a didkokat érint6 kerdésekben a pedagogusok kozossegeit.

A DOK rendezvényekre meghivott pedagdgusok, illetve a DOK. wiaviseléinek meghivasa az 6ket érinté
vezetdi, neveldtestlileti ériekezleire biztositjak a kapcsolattartast.

A DOK osztalyszint(i képviseletével az osztalyféndk Utjan tartanak kapcsolatot a pedagdgusok.

Iskolagyiilés: tanév els6 napjan az elsd és masodik 6raban tanévnyité jelleggel.

a felsG tagozat szamara: felévkor és a tanév utolso tanitasi napjan {ertékelési jelleggel)

az also tagozat szamara: a tanév utolsé tanitasi napjan (értékelési jelleggel)

Rendkiviili iskolagy(ilés dsszehivasara keriil sor, amennyiben a diakkdzosséget érinté probléma meriil
fel, vagy kozds tajékoztatasra van szitkség.

8.3.2 Pedagbgusok kbzdsségei — sziiléi szervezetek (kdzdsségek)

Az intézmény a tanulokrol a tanév soran rendszeres szébeli tajékoztatast tart. A tajékoztatas lehet
csoportos s egyeni. A szillék csoportos tajékoztatasa a sziléi értekezleteken, az egyéni tajékoztatasa
a fogadddrakon torténik,

Az osztalyok szillsi kozdssége szamara az intézmény tanévenként kett, a munkatervben rogzitett
id6pontd szilldi értekezletet tart az osztalyfondk vezetésével.

Rendkivilli szilsi értekezletet hivhat Ossze az igazgatd, az osztélyfénok, a sziléi valasztmany
képviselbje a gyerekkdzosségben felmerlllé probléméak megoldasara,

Az intézmény pedago6gusai a szil6i fogadddrakon egyéni tajékoztatast adnak a tanuldkrédl a sziildk
szamara. Az intézményi munkaterv tartalmazza a szil6i fogadodrak idGpontjait.

A tanulményaiban jelentbsen visszaesé tanuld sz(ldjét az osztalyfndk irasban is behivja az intézményi
fogadodrakra.

Ha a gondviseld a munkatervi fogadddrakon kivil is taldlkozni szeretne gyermeke pedagogusaval,
telefonon vagy irsban idépontot egyeztet az érintett pedagogussal.

Iskolank a tanulokrol rendszeres irasbeli tajékoztatast ad az e-ellenérzén keresztil.

Tajekoztatjuk a szlilbket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges akfualis
informéaciokrol is (e-napld, faliljsag, web-oldal, e-mail).

A pedagbgusok kotelesek a tanuldkra vonatkozd minden értékel6 érdemjegyet és irdsos bejegyzést az
e-naploban feltintetni: a szobeli feleletet aznap, az irasbeli szamonkérés eredményét a feladat
kiosztasanak napjan. Amennyiben nincs lehetGsége a sziilének az e-napld elérésére, tajékoztatd
fiizetben, ellenérzében kap tajékoztatast gyermekével kapesolatos informaciokrol,

Az iskola a sziilbket és mas érdekidddket az iskola honlapjan olvashatd és letélthetdé mddon kdzzétett

szabalyzatai altal is tajekoztatia. A digitalis informécié elérésében akadalyozottak az iskola
konyvtaraban tekinthetik meg szabalyzatainkat.
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8.4 A szakmai munkakozosségek egyiittmitkodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a
pedagégusok munkajanak segitéseben

Az Nkt. 71, § szerint a szakmai munkakozdsségek részt vesznek az intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. [.w#mai munkakozosséget legalabb 6t pedagdgus
hozhat éfre. A szakmai munkakozosségek az iskola pedagégiai programja, munkaterve valamint az
adott munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott egy tanévre szold munkaterv szerint
tevékenykednek.

Az intézmeny szakmai munkakozosségei a kovetkezdk: alsd tagozatos, egyéb foglalkozasok,
osztalytdnoki, real-nyelvi, human, természettudomanyi-testnevelés.

8.4.1 A szakmai munkakozosségek feladatai

fejlesztik, tokéletesitik szakteriletik modszertani eljarasait, javaslatot tesznek a specialis
iranyok megvalasztasara,

javitiak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalét,
mindségét,

kezdeményezhetik intézmenyek kézétti munkakdzdsség létrehozasat,

szervezik a pedagbgusok tovabbképzését, véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati
anyagat,

tamogatjak a palyakezdd pedagogusock, gyakornokok és a munkakozdsségek U tagjainak
munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzdsséget,

javaslatot tesznek a gyakornokok mentoranak megbizaséra,

kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldk ismeretszintjét,
Osszedllitigk a vizsgak (kildnbdzeti-, osztalyozd-, javitd-, helyi- sth.) feladatait, lebonyolitiak a
vizsgakat

végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos pélyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbirdlasat, valamint az eredmények kihirdetését,

a munkakézosségek — az igazgatd megbizasara — részt vesznek az iskola pedagogusainak és
gyakornokainak belsd értékelésében, lebonyolitasaban,

veleményezik az iskolaba felvett tanulok osztalyba vagy csoportba vald beosztasat,

a helyi tanterv alapjan, javaslatot tesznek az alkalmazott tankonyvekre, tanulmanyi
segédletekre, taneszkozokre, ruhdzati és mas felszerelésekre,

vegzik a nevelttestilet Altal atruhazott feladatokat,

A munkakdzosségeken beliil a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram médszereinek
alkalmazasaban, oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvaldsit asitasaban,
oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

YV ¥V ¥V V¥V VVV ¥ YV Y Y

A szakmai munkakbzOsséget a munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit a munkakdzdsség
vélemenyének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre. A munkakézisség-vezetd munkajat
munkakori leirds alapjan végzi. A szakmai munkakozosség-vezetd jogai és feladatai;

» oOsszedllifa - és a munkakbzésség el terjeszti elfogadasra - az intézmény pedagbgiai
programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves munkaprogramjat,

> iranyitja a munkakdzisség tevékenységét, felelds a munkakdzbsség szakmai munkajaért,

» elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakdzOsség tagjainak tanmeneteit, felligyeli a
tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelmény-rendszernek valéd megfelelést,
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» szakmai és modszertani értekezleteket hiv Gssze, bemutatd foglatkozasokat (tanorakat)
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalaséat,
» ellenfrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, eredményességét, intézkedést
kezdeményez az igazgaté felé,
> képviseli a munkakozOsséget «7.intézmény vezettsége felé és az iskolan kiviil,
> Gsszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a nevelStestillet szaméra, igény szerint az
igazgatd részére a munkakodzosség tevékenységérdl,
> javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakézdssegi tagok
jutalmazaséra, kitlintetésére, sth.,
> tajékoztatia a munkakdzosség tagjait a vezetli értekezletekrdl,
> éallasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa elétt kételes meghallgatni a munkakozdsség
tagjait.
8.4.2 A szakmai munkakdzdsségek kozofti egyiittmiikddés formai
Kapcsofattartasért | Kapesolaftartas Kapcsolatfartas Elfendrzes, Dokumentalas
felelos modja gyakorisaga érickelés modja
Munkakdzosség- | Szervezett Havi egyszeri lgazgato, Feliegyzés,
vezetdk megbeszéléseken | alkalommal igazgatohelyettesek | jelenléti iv
és napi munka- tagabb
kapcsolatban iskolavezetdi
megbeszélésen,
napi gyakorlatban
folyamatosan
85 Adidkonkormanyzat, a diakképviseldk, valamint az iskolai vezeték kozdtti kapcsolattartas

formaja és rendje, a didkonkormanyzat miikédéséhez sziikséges feltételek

A tanulok, a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére diakdnkormanyzatot hozhatnak létre.

A diakdnkormanyzat a nevelStestiilet véleményének kikérésével dont sajat milkodésérdl, a
diakdnkormanyzat miikédéséhez biztositott anyagi eszkézok felhasznalasardl, hataskorei gyakorlasardl,
egy tanitdsi nélkili munkanap felhasznalasardl, sajat tajckoztatasi rendszere létrehozasardl és
mikodtetésérdl, a tajékoztatasi rendszer szerkesztéségének tanuloi vezetdjérdl, felelds szerkesztgjérdl,
munkatarsairol. A diakdnkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési oktatasi
intézmény mikddésével és tanulokkal kapcsolatos minden kérdésben.

A diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni az Nkt. 48. § (4) bekezdésében, valamint a R. 120. § (5)
bekezdésében felsorolt esetekben.

Az iskolai didkonkormanyzat munkéjat segitdé nevelét a diakdnkorméanyzat vezetéségének javaslata
alapjan - a neveldtestiilet egyetériésével — az igazgatd bizza meg 5 évre. A didkdnkormanyzatot a
neveltestiileti értekezleteken a segitd tanar képviseli,

A diakénkormanyzat feladatainak elldtasahoz téritésmentesen hasznalhatia az iskola helyiségett,
berendezéseit. A specialis helyiségek hasznalatahoz a teremért felelds pedagdgus ad engedéiyt,
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A diak-Onkormanyzati szerv és az intézményi vezetbk kozotti rendszeres kapcsolattartas a diak-
Onkormanyzatot segitd tandr révéen a fagabb iskolavezetdségi eértekezleten valosul meg. A
kapcsolattartas tovabbi formai: az iskolai vezetok meghivasa a DOK rendezvényeire, illetve a DOK
képviseldinek meghivasa az Gket érinté vezetdi, nevelftestileti értekezletekre. Az iskolai vezetGség
tagjait minden téméaban sze4lyesen is megkereshetik a DOK-képviseldk.

Az iskolai diakkozgydlést évente legalabb 1 alkalommal Gssze kell hivni, melyen az iskola igazgat6janak
vagy megbizottjanak a fanuldkat tajékoztatnia kel az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl a
tanuloi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak
tapasztalatairdl. A diakkdzgyiilés Gsszehivasat a didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi, melynek
elékészitéséert/megszervezéséért az igazgatd felelds. Az igazgatd e feladatat a diakdnkormanyzatot
segitd neveldre ruhazza &t,

8.6 Aziskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapesolattartas formaja és rendje

Az iskolai sportkort a testnevelés munkakdzosség-vezetdje képviseli az iskolavezetés felé: részt vesz a
tanuldi igények felmérésében, javaslatot tesz a sportkdri foglalkozasokra, Gsszeéllitia a versenynaptar,
gondoskodik a tanulok versenyzéshez szikséges regisziraciojardl, nevezésérdl, kapcsolatot tart az
alsofokt DSB, valamint a varmegyei DST elndkével.

8.7 A kiilsd kapcsolatok rendszere, forméi és madja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a tanuldk egészségligyi, gyermekvédelmi és szocidlis ellatasa,
valamint a fovabbtanulas és a palyavélasztas érdekében es egyéb ugyekben rendszeres kapcsolatot
tart fenn mas intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel. A vezetfk, valamint az oktatd-neveld
munka kilénb6zé szakterilleteinek képviseldi rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a
tarsintézmenyek azonos beosztasu alkalmazottaival, meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A partnerkdzponti miikddés intézményi modelligben meghatarozott eljaras alapjan a partneri kér
kapcsolattartas elemeit a mindséglgyi csoport id6szakonként frissitett partneri kommunikacios
adatbazisban régziti.

A kapcsolattartas formai és mddja

kdz0s értekezletek tartasa

szakmai el6adasokon és megheszéléseken vald részvétel

modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa

kozOs (nnepélyek rendezése

intézményi rendezvények latogatasa

napi szakmai tajékozddas személyesen vagy telefonon

Az iskola tagja lehet olyan egyesiileteknek, szervezeteknek, amelyek elfsegitik az intézményi célok
elérését. Az intézmény pedagOgusai Onkéntes alapon tagjai lehetnek kilénbdzd szakmai
szervezeteknek.

YVVVYYY

8.71 Avezetdk és az iskolai sziil6i szervezet kozofti kapcsolattartas formaja, rendje

Az osztalyok sziildi szervezeteit az egy osztalyba jard tanuldk szlilei alkotjak. Egy osztaly tanulbinak
szl6i szervezetével (sziildi munkakdzdsségével), illetve annak vezetSjével a tanulokbzosséget vezetd
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osztalyfdnok kozvetlen kapcsolatot tart, Az osztaly sziiléi szervezete egyetériési jogot gyakorol a
kirandulasok, illetve minden, a szilék szaméra anyagi terhet jelenté feladattal kapcsolatban. Az
osztalyok szildi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott eindk, az
osztalyfondk vagy az iskolai szul6i szervezet valasztmanyi elndkének segitségével juttathatjak el az
iskola vezetbezgshez,

Az iskolaban a szillék jogaik érvényesitése, kitelességik teliesitése érdekében sziili szervezetet
hozhatnak |étre. A szliléi szervezet dont sajat miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,
tisztseégviselbinek megvalasztasarol. Az iskolai sziil6i szervezet munkajaban az osztalyszintii sz(li
kbzGsségek vezetdi vehetnek részt. Az iskolai szlilGi szervezet munkajat 6ifés valasztmany iranyitja a
vélasztmanyi eindk vezetésével. A szlil6i szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja
az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mikodéset.

Az iskolai sz(ildi szervezetnek véleményezési és egyetértési joga van minden olyan kérdésben, amelyet
jogszabaly ir el6. Az intézmény igazgatoja tajékoztatast kell, adjon az iskolai bifé kinalatarol és
arképzési elveirdl, valamint az iskolai tankdnyvellatds rendszerérdl. Az iskolai sziil6i szervezet
egyetértési jogot gyakorol minden, a szilék szamara anyagi terhet jelentd iskolai szintii feladattal
kapcsolatban.

Az intézmény igazgatéja kozvetlen kapcsolatot tart a sz(l6i valasztmany vezetdiével, szikség
esetén a szlléi valasztmannyal. Evente legalabb két alkalommal tajékoztatia az iskolai sz{ilGi
szervezetet az iskolaban folyé neveld-oktaté munkardl, az id6szer( feladatokrdl, kikéri véleményét a
tanuldifjosagot érinté kérdésekrdl, valamint az intézmény tanuldkat érinté terveir6l. A sziléi valasztméany
vezetdsége rendszeresen meghivast kap az iskola Gnnepségeire, kismelkedd eseményeire.

8.7.2 A pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgaltatdkkal, a gyermekjoléti
szolgalattal valo kapcsolattartas rendje

A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuldi jogviszonyban alld sajatos nevelési igény(, valamint tanulasi,
beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdd gyermekek, tanulék magas szinvonal( és eredményes
ellatasa érdekében az intézmeény — az emlitett tanulok nevelését-oktatasét, tovabba specialis ellatasat
végzd pedagdgusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai munkakdzOsségek
munkaprogramjban foglalt (temezés szerint kapcsolatot ftart az illetékes pedagégiai
szakszolgalatokkal.

A kapcsolattartas modjai:
> egyuttmiikodési megallapodas alapjan
> informéalis megbeszélés, megegyezés szerint
» azintézmény munkatervében rogzitettek alapjan

A pedagégiai szakmai szolgaltatokkal vald kapesolattartds a szakmai munka szinvonalanak minéi
magasabb szinti ellatasa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informélis csatornakon és a
kilonbdz6 — a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények altal meghirdetett — programokon,
tovabbképzéseken, konferenciakon, tréningeken és méas rendezvényeken torténd részvétel Otjan valbsul
meg.

A pedagogiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgaitatd intézményekkel vald kapcsolattartasért az

igazgato a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban az egyittmiikodas feladatainak
végzésével a nevelbtestillet egyes tagjait bizza meg.
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A kapcsolattarias f6bb formai:

» az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagégusai a
pedagdgiai szakmai szolgaltaték alfal rendezett kiilonbdz6 konferenciakon, tanacskozasokon,
miihelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeka::;-szakértdi konzultacidkon és mas szakmai
rendezvényeken;

» a pedagbgiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanacsadoi, szakértdi megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére

» vizsgéalatok, konfrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanuldk részképesség-fejlédésének
diagnosztizalasa és a szlikséges iskolai fejlesztésik elbirdsa a mindennapi kapcsolattartas
szintjét kepezi a pedagbgiai szakszolgalatokkal,

> évente tobb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagégial szakszolgalatok munkatarsaival
az alfaluk foglalkoztatott gyermekekrdl, tanulokrdl;

> esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagogusai, az osztalyfénokok, a
gyermekvédelmi felelds, és fejlesztépedagogusok bevonasaval.

8.7.3 Aziskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valé
kapcsolattartas rendje

Az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval az intézmény ezzel a feladattal
megbizott igazgatohelyettese tart kapcsolatot: 6sszehangolja a védéné, az iskolaorvos, az iskolafogasz
rendelési idépontjait az intézmény altal leginkabb kedvezd lehetségekkel. Az Egészségiigyi Szolgalat
alkalmazottai (iskolai orvos és a v&ddnd) részt vesznek az iskolai egészségnevelési terv kialakitasaban,
valamint kapcsolatot tartanak fenn a szabadidés programok szervezSivel.

A jeldlt tevékenységekben keletkezett dokumentumok csak igazgatéi ellenjegyzéssel érvényesek.
Az iskola életérdl, eseményeirl a médianak az iskola igazgattja vagy az altala megbizott személy

adhat hivatalos tajékoztatast,

9 Eljarasrendek

9.1 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézményben el6forduld barmilyen, a mlikddés normalis {tanitasi, illetve napirend szerinti) menetét
zavarg, az épliletben tartdzkodok biztonsagat veszélyeztetd esemény esetén azonnal értesiteni kell az
igazgatot, illetve az iskolaban tartdzkodé vezetdt, vagy megbizotiat.

Amennyiben az épliletben tartozkodo tanuldk, dolgozok testi épségét kdzvetlen veszély fenyegeti, a
veszeélyt észleld - a fennalld esetre vonatkozo szabalyzat szerint - elsédlegesen a személyi biztonség
érdekében kdteles eljarni.

Minden, a gyermekek testi épségét veszélyezietd esemény bekdovetkeztekor a tlizriadd tervben leirt
médon kell jelezni, majd az épliletet kiliriteni.

22



Bombariad6 esetén - a rendbrség, illetve az iskolavezetés egyidejll értesitése melletf - a tiizriado terv
szerint az épliletet ki kell Uriteni, s meg Kell varni a rendérség érkezd illetékesének intézkedését. Az
épiletben senki sem maradhat.

A bombariadd miatt kiesett tanitasi idét vagy »z.adott tanitési napon (1 illetve 2 tanitasi éra esefc .- -

vagy az igazgat6 altal meghatarozott szabadnapon be kell pétolni.

Amennyiben a bombariadét kivaltd személy az iskola tanuldja, ellene fegyelmi eljarast kell inditani. Mas
esethen az iskola hivatalbél tesz feljelentést.

Mindazon rendkivili eseményeket, amelyek a tlizriadd terv alkaimazasat valtjak ki, illetve, amelyek - pl.
varatlan meghibasodas, karesemény, betdrés - az intézményi kéltségvetéshen nem tervezett lzemelési
vagy fenntartdsi kiadashoz vezetnek, az igazgatd az esemény megkovetelte intézkedeseket kdvetben,
de legalabb 12 oran belll, jelzi a fenntartd vezetjének és az illetékes referensnek.

Rendkiviili eseménynek minbsil a renddrség illetve a tiizoltésag hivatalbdl valo kivonulasa, valamint az
iskola terliletén vald (nyomozati) eljarasa, ténykedése.

Egyeb esetekben az igazgaté dont az illetékesek informalasardl.

Az intezmeny tiizriadd terve a tizvédelmi szabalyzat része.

9.2 Atanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

Ha az iskolaban betegszik meg a tanulo a felligyeletét ellato pedagogus jelzi a problémat a szilének,
es az Ugyeletes igazgatohelyettesnek, aki gondoskodik a tanulo elkilonitésérdl, mig a szuld
megeérkezik.

Ha sirgds beavatkozasra van szikség (sérilés, balese!, silyos rosszullét esetén) a gyermek
tellgyeletét ellatd pedagbgus hivia a mentdt, és értesiti az ligyeletes vezetdt vagy az altala megbizoit
tgyeletest.

Jarvany idején a Nemzeti Népegészséglgyi és Gyogyszerészeti Kézpont utasitasai szerint kell eljarni.

Az influenzas meghetegedések idején fel kell hivni a tanuldk figyelmét, hogy tartsak meg az elemi
higiéniai szabalyokat (kézmasas, gyakori szelldztetés sth.).

Az iskolaban tilos a dohanyzas. (beleérive az elekiromos cigaretta, elfbar hasznélatat is)

Az iskolaba tilos egészségre artalmas szerek bevilele, fogyasztasa, hasznalata. (alkohol, kavé,
energiaital)

Osztalyfénoki orak keretében évente foglalkozni kelf drogprevencioval, a dohanyzas artalmaival,

9.3 Atanuldval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras,
valamint a tanuléval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az els6fokil fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelétestiilet, melynek nevében az igazgato jar el.
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A fegyelmi eljaras meginditasérol a nevelStestiilet a kételezettségszegésrdl vald tudomasszerzéstd|
szamitott harom honapon bellil dont. A hatérozatot irasba kell foglalni, melyet az igazgaté ir alg, s a
nevelbtestilet két szavazati jogll tagja alairasaval hitelesit.

A szlli szervezet és a digkinkormanyzat kozbs kezdeményezésére biztositant “~ll;-hogy- az
intézményben a szlildi szervezet és a diakdnkormanyzat kozosen mikodtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sériett kozétti
megaéllapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében,

A fegyelmi eljaras meginditdsard! a nevelGtestilet dontését kdvetben az intézmény vezetlje a
didkénkormanyzat valasztmanyat a diakonkormanyzatot segité pedagdgus révén, a szilsi szervezet
vezet§jét a helyben szokdsos madon, a sériett és a kotelességszegé tanulédt illetve térvényes
képviselbjét az osztélyféndk Otian haladéktalanul értesiti, melyben felhivia a figyelmet az egyezteté
eljaras lefoiytatdsanak lehetdségére.

Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérteft, kiskora sértett esetén
a sz(il8, valamint a kotelességszegd, kiskor( kitelességszegé esetén a szlils egyetért. A tanuld, kiskord
tanuld eseten a szilld — az értesités kézhezvételétd] szamitoft &t tanitdsi napon belil — irasban
bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az
egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, fovabba ha a bejelentés iskolaba torténé megérkezésétdl
szamitott tizendt napon belill az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a neveldtestilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat
megtagadhatja. A dontése elétt be kell szerezni, a didkonkormanyzat, a sziiléi szervezet véleményét.

Az egyeztett eljaras lefolytatasara a neveldtesttilet olyan pedagogust biz meg, akinek személyét mind a
kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanulé elfogadja.

Az egyeztetl eljaras lefolytatasaért felelds személy az igazgatoval vald konzultacid utan jeldli ki az
eljarés helyszinéil szolgalo termét az iskolanak, valamint az egyeztetd eljaras idépontiat, melyrdl az
érintett feleket fevélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzikinyv vezetésére az egyezteld eljdras lefolytatasaért felelds
személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizendt napon bellil le kell folytatni.

Ha a kotelességszegd és a sériett az egyezietési eljarasban megallapodott a sérelem orvoslasaban,
kozos kezdeményezésikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz szilkséges idére, de legfeljebb
harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett, kiskord sértett esetén a szil6
nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni, Ha a sérelem
orvoslasara kotott irasheli megallapodasban a felek kikétik, az egyeztetd eljaras megéllapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kitelességszegd fanuld osztalykozosségében meg Iehet vitatni, tovabba
az irasbeli megallapodasban meghatarozoft korben nyilvanossagra lehet hozni.

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sllyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli

hatarozattal fegyelmi biintetéshen részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kételezd,
ha a tanuld maga, illetve a kiskor tanulé sziiisje gyermeke ellen kéri.
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A fegyelmi blintetés megéllapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejletiségét, az elkdvetett cselekmény
targyi stlyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi blintetést a nevelGtestiilet egyszer(i szotobbséggel hozza.

A diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba kell foglalni, melyet
az eljaras soran a diakonkormanyzatot segité pedagogus ismertet.,

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas;

b) szigor( megrovas;

c) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa, mely szocidlis kedvezményekre
és juttatasokra nem vonatkoztathato;

d) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, mely utdbbi akkor alkalmazhatd, ha az
iskola igazgatdja megallapodott a méasik (fogado) iskola igazgatéjaval;

e) eftiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatdl, mely nem alkalmazhato tankiteles tanulo esetén

f) kizaras az iskolabdl, mely a tankdteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség
rendkiviili vagy ismétlédé jellegl és igen slyos.

Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithatd.

A d) pont szerinti fegyelmi blintetés akkor alkalmazhato6, ha az iskola igazgatdja a tanuld atvételérdl a
masik iskola igazgatéjaval megéallapodott.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az igazgatd — a neveldtestiilet véleményének kikérését kévetden —
olyan pedagdgust biz meq, akitdl az gy targyilagos elbiralasaban valo részvétel elvarhato.

A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok megjelélésével - a tanuldt és a kiskor( tanulo sziilgjet a
fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdgus értesiti, s gondoskodik arrdl, hogy az eljaras soran
a tanuld meghallgatasara sor keruljon, és allaspontjat, védekezését eld tudja adni.

Kiskor( tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban
a tanulét és a sziilét meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagogus - az igazgatéval valé egyeztetést kovetGen —
kijeldli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, idéponijat, gondoskodik a technikai feltételek
biztositasarol, az érintett felek illetve az eljarasi cselekmények mas résztvevdinek értesitéserdl.

Ha az eljards ala vont tanuld vitatja a terhére rott kdtelezettségszegést, vagy a tényallas tisztazésa
végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani. A fegyelmi targyaldst a fegyelmi eljaras
lefolytatasaval a neveldtestilet altal egyszer(i szotobbséggel megbizott haromtagl pedagdgusokbol alic
bizottsag folytatja le a fegyelmi eljaras meginditasatél szamitott igazgatdi dontést kdvetd harminc napon
belil. A fegyelmi targyalést lefolytatd bizotisag sajat tagjai kozil egyszerli szétdbhséggel elndkét
valaszt,

A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezetd bizottsag dénthet gy, hogy a
nyilvanossagot a tanuld illetve képviselbje kérésére korlatozhatja vagy kizérhatja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag elnoke szoban
kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és révid indokolasat. Ha az lgy
bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szébeli kihirdetését a fegyelmi
targyalast lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
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A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szlintetni, ha

a) a tanulé nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kételességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

¢) a kiteinuségszegés elkbvetésétdl szamitott harom hénapnéi hnaszabb idd telf e,
d} a kdtelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelessegszegest a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke kihirdetést kévetd hét napon
beliil irasban meg kell kiildeni az (gyben érintett feleknek, kiskorl fél esetén a sziiléjének. Megrovas és
szigorll megrovéas fegyelmi blintetés esetén a hatarozatot nem kell irashan megklldeni, ha a fegyelmi
biintetést a tanuld - kiskorl tanulo esetén a szil6 is - tudomasul vette, a hatarozat megklldését nem
kéri, &s eljarast megindité kérelmi jogardl lemondott.

Az elséfoki hatdrozat ellen a tanuld, kiskora tanulé esetén pedig a szil6 is nytjthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon belil kell az igazgatohoz irasos
kérelemben beadni, A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az intézmény igazgatoja a
kérelmet az ligy 0sszes irataval egyUtt a fenntartbhoz tovabbitja.

A tanuld - a megrovas és a szigorl megrovas kivételével — fegyelmi bintetés hatalya alait all. A
fegyelmi blintetés hatalya nem lehet hosszabb:
> meghatarozott kedvezmények, juttatasok csékkentése, illetve megvonasa fegyelmi blintetés
esetén hat hénapnél;
> athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, fegyelmi biintetések esetén
tizenkettd honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa — killinds méltanylast érdemld kérillményekre és a fegyelmi vétség
alapjaul szolgalo cselekmény stlyara valo tekintettel - legfeliebb hat honap idGtartamra felfiiggesztheto.
A fegyelmi Ugy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a sérteft vagy a
kotelességszegd tanuld

> kozeli hozzatartozoja

v

osztalyfénoke illetve osztalytanitoja

napkozis neveldje

felsés tanuld esetén volf osztalytanitja

a fegyelmi vétség sértettje

akit6l az gy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhaté el.

Y ¥V VYV Y

A fegyelmi eljarasra egyebekben az Nkt. 58. § és a R. 53-61. §-ai az irdnyaddk.

9.4 Az elektronikus Gton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elekironikus dton eldallitoft nyomfatvanyokat a digitalizalast végz6 személy koteles papiralapd
formaban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
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A papiralap( nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
> el kell latni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzéigvel

> az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utalast
.Llektronikus nyomtatvany”

» az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumét

> az vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattirazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alaptl irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények
megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrél az igazgatonak kell gondoskodnia.

9.5 Az elektronikus Gton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elekironikus Uton eldallitott, hitelesiteft dokumentumot az iratkezelési szabalyzatban leirtaknak
megfelelden kell

> az gyintézbnek eljuttatni,

¥ CD-re kimenteni, és elektronikus formaban is 6rizni kell,

» majd az irattarban elhelyezni.

10 Hataskorok atruhazasara vonatkoz6 rendelkezések

10.1 Az igazgato feladat- és hataskdrébdl leadott feladat- és hataskordk

> A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellenbrzésben
valo vezetdi feladatok.

> Amunkavégzés ellendrzése.

> Az Ugyeletek és a helyettesitések elrendelése.

> Avizsgak szervezése.

» Az iskolai dokumentumok elkészitése.

> A statisztikak elkészitése.

> Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése,

> Atanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.

> Avélaszthato tantargyak kérének meghatarozasa.

> Atantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmek elbirdlasa.

» Anemzeti és az iskolai (innepek munkarendhez igazodd méltd meglnneplése.

> AnevelGtestilet jogkdrébe fartozé déntések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerl
megszervezése &s ellendrzése.,

» Javaslattétel a pedagégusok tovabbképzésére.

> Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egyiittmikodes.

» Személyi anyagok kezelése.
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Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket telies korii beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskordk helyettesek kozotti megosztasat a munkakori
leirésok tartalmazzak.

10.2 A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A neveltestilet a feladatkdrébe tartozd Ugyek elékészitésére vagy eldontésére tagjaibél —
meghatérozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hoz Iétre.

Egyes jogkoreinek gyakorlasat — kivéve a hazirend, elfogaddsdt — atruhazhatia a szakmai
munkakozisségekre vagy a diakonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkdr gyakorldja a nevelGtestiletet tajékoztatni koteles — a nevelStestilet altal
meghatarozott idékdzonként és moddon - azokrdl az lgyekrdl, amelyekben a nevelGtestilet
megbizasabdl eljar.

Az intézmény neveldtestillete feladatkdrének részleges atadasaval fegyelmi bizottsagot hozhat létre. A
bizottsag tagjait a tanévnyito ertekezleten a tantestillet az adott tanévre valasztja meg. A bizotisag
feladata: a hazirendet stlyosan megszegd tanuldk fegyelmi igyeinek Kivizsgalasa, targyilagos dontés
meghozasa. A fegyelmi bizottsag tagjai:

¥ azintézmény tagabb vezetésnek egy tagja
a nevelStestilet altal delegalt pedagdgusok
a didkénkormanyzatot segité pedagogus
az iskolai gyermek- és ifjisagvédelmi felelds
a fegyelmi targyalés ailandé meghivott tagja a diakdnkormanyzat képviselgje.

VWY

Személyes érintettség esetén a neveldtestiilet altal delegalt pedagogus helyett més tag vélaszthato.

A neveldtestillet a meghatarozott jogkérébdl a szakmai munkakdzdsségekre ruhdzza 4t az alabbi
jogkareit:

a pedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasa

a taneszkozok, tankonyvek kivalasztasa

tovabbképzésre, atképzésre, valt javaslattétel

jutalmazasra, kitlintetésre valo javaslattétel

a hatarozott iddre kinevezett pedagdgusok véleményezése

a szakmai munkakdzdsség-vezetd munkajanak véleményezése.

WOV Y Y YW

Az atruhazott jogkarok gyakorlasarol a félévi és év végi nevelStestlileti értekezleten kell a bizottsagok,
kozdsségek vezetbinek beszamolniuk.

11 Egyéb szabalyozasok

111 Arendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje

Az intézményben iskolaorvosi szolgalat miikédik.
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A rendelési idében - eldzetesen megadott rendben - az intézmény éltal biztesitott feliigyelettel vesznek
részt vizsgalaton a tanulok.

A gyermekorvosi teenddke ¢ < fanuld gyermek-haziorvosa (vagy korzeti gyermeko:n=3) latja el.
Az egészséqglgyi adminiszitracio vezetése az iskolaorvosok mellé rendelt véddnd feladatkore.

Intézményen kivili iskola-egészségligyi, iskolai szakorvosi vizsgalaton a fenntartt, illetve az iskolaorvos
altal eléirt idGben és rendben, az iskola altal biztositott feliigyelettel vesznek részt a tanuldk.

A megkezdetf, de a nem az intézmény hibajabél elmaradt, megismételt vizsgalatok iarulékos koltségeit
az illetekes iskola-egészséglgyi szolgalat viseli.

11.2 Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai és id6keretei

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei, szlikségletei szerint egyéb
pedagodgiai tartalmi egyéni vagy csoportos foglalkozasokat szervez, amelyek a tanulok fejlddését
szolgélja.

Az iskola a tanulo heti kotelezd tanorainak szama és az osztalyok engedélyezett heti idSkerete
kilonbozetének a tantargyfelosztasban  meghatarozott mértékét egyéb  foglalkozas
megtartashoz veszi igénybe.

Az iskola a kivetkezd egyéb foglalkozasokat tartja:

Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal megtdltditt
foglalkozasaikat dont6en nem egy adott tantargy kéré szervezik. Az adott alprogram, specialitisanak
figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire, technikaira, modszereire,
elétérbe helyezve a tudashan és szocializélisaghan heterogén tanuloi csoport fejlesztését, kiildnds
tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikék, modszerek alkalmazasara. A foglalkozasokon a
tanitasi-tanulasi  stratégia nemcsak a tudasépitésben, hanem a személyiségfejlesztésben,
tehetseggondozashan is szerepet jatszik Minden tanéran kiviil szervezett alprogram hetente legalabb
egyszer 45 perchen minden évfolyamon megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagégus
tovabbképzés keretében felkészitett pedagogusok végzik. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az
iskolaépllet-vezetbk és az Altaldnos igazgatohelyettes rigzitk a tandran kivili drarendben,
terembeosztassal egylitt. A foglalkozasok az elekironikus naploban keriilnek dokumentalasra.

Komplex Alapprogram — ,Te drad”

Az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdeklédéshez és egyéni igényekhez igazitott, szintén
délutan szervezett foglalkozasok, A didkok altal szabadon valaszthaté, a tanuld érdeklédéséhez, az és
az iskola lehet6segéhez igazitott foglalkozés. Ez lehet beszélgetd ora, jaték, egyéni differencialas,
felzarkoztatas és tehetseggondozas is, &s akar egyéni, akar kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport,
érdeklbdési kdr szerint sth. szervezett foglalkozasok.
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A napkozis foglalkozas a tanotrara valo felkésziilés, a szabadidd hasznos eltbltésének szintere, Az
elsd 6 éviolyamom Iétszamtdl fiiggden szervezddik. A napkdzis munkakodzosség altal kidolgozott
miikddési rendet a hazirend rbgziti.

A tanuloszeobs.szervezése elsGsorban a 7.-8. évfolyamon tdrténik. » :-aulészoba a szorgalmi idészak
alatt milkodik tanitasi napokon az évfolyamok érarendjéhez igazodva. A tanuldszobai foglalkozast tartd
tanér feladata, hogy segitse a tanulokat az Onalld tanulasi mddszerek kialakitasaban, az iskolai
tananyag elsajatitasaban, torekedjen a hazi feladatok mingségi ellendrzésére, a szabadidé hasznos
eltoltésére.

A szakkoroket a magasabb szinti képzés igényével a tfanulok érdeklodésétdl fuggden, a
munkakozisség-vezetdk javaslata alapjan inditia az iskola. A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza
meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan milkddnek. A szakkor vezetdje felelfs a
szakkdr mlikodeéséert.

A Kkorrepetalasok célia az alapképességek fejlesziése és a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagégus tartja.

A differencialt foglalkozasok (1-3 f8) célja a tehetséggondozés, a hatranyos helyzetii tanulok
felzarkoztatasa, a  beilleszkedési, tanuldsi nehézség, magatartasi rendellenesseggel
diagnosztizalt tanulok fejlesztése, tovabba az elsé-negyedik évfolyamra jard tanulék eredményes
felkészitése.

A didksportkor (ISK) a tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas
a sport megszerettetésére alakult meg, keretében sportcsoportok szervezhetdk. A ISK, mint szervezeti
forma onalld szabalyzat alapjan mikodik, iskolank tanuldinak nyljt lehetdséget sportkdri
foglalkozasokon, versenyeken vald részvételre.

A tanulményi és sportversenyeken valo részvétel a kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében
lehetséges. Tanuldink iskolai, varosi, terlileti, varmegyei és orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részi, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkakozosségek hatarozzak meg, és feleldsek lebonyolitasukért. Az iskolaindl magasabb szintil
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezéséit a szakiargyi munkakdzosségek és az
igazgatohelyettesek felelések.

Az intezmény az elézé fanév végén irdsban felméri az igényeket a varhatd csoportszamok
kialakitaséhoz, illetve a tanuldszobai foglalkozasok tervezéséhez.

A napkdzis illetve tanulészobai foglalkozasokra a tanév kezdetekor megadott hataridéig (amennyiben
jogszabéaly maskepp nem rendelkezik szeptember 5-ig) irasban lehet jelentkezni,

A tanév folyaman csak irasos sziili kérés révén lehet napkozis, illetve tanuldszobai csoportba belépni,
illetve elhagyni azt.

A foglalkozasok rendjét sorozatosan sérté, a foglalkozasokat rendszeresen zavaré tanuldkat fegyelmi
hatarozattal a foglalkozasokon vald részvételtd! atmenetileg (adott félév), illetve a tanév egészére el
lehet tiltani. Silyos esetben a fegyelmi hatarozat meghozataldig az igazgatd a tanulé foglalkozasokon
vald részvételét felfliggesztheti.

A thrvényes keretek betartasaval igény esetén, létszamhatartol fliggetlenil, legalabb egy-eqy napkdzis
csoportot kell mlikodtetni 1-4. illetve 5-8. évfolyamon,
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A fanitasi sziinetekben, illetve a tanitas nélkiili munkanapokon a napkdzis csoportok dsszevonhatdk,
A tanitas nélkili munkanapok idején eldzetes jelentkezés esetén az intézmény tgyeletet biztosit.

A szakkorok (érdeklédési kordk, sth) egész tanéwre, illetsc megadott idGhatarokon belll (konkrét hetek,
hénapok), illetve adott draszamra szervezhetdk meghatarozott program, terv alapjan.

Az intézményben csak olyan tan- illetve téritési dijas foglalkozas tarthaté vagy szervezhet (mas
bonyolitok altal is), amely nem dsszeférhetetlen az iskola Pedagdgiai Programjaval.

Az iskola Pedagogiai Programja rogziti az alapszolgaltatasok keretébe tartozo tan- illetve téritési
dijmentes foglalkozasokat.

11.3 A tanuié altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd
megéllapodés hianyéban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerlilt dolognak, amelyet a tanuld Allitott eld a tanuldi
jogviszonyabdl eredd kotelezettsegének teliesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez szilkséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta,
Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanulé —
tizennegyedik életévéet be nem toltott tanuld esetén szilGje egyetériésével ~ és a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulé szellemi és fizikai
teliesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozésara forditoft beesiilt munkaidd. A dolog, szellemi
termék ertekesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetéje tajékoztaini koteles a tanulét az
értékesités tényérdl és a hevétel mertékérdl, majd irdsban kételes ajaniatot tenni a tanulé és az
intézmény kdzotti megdllapodasra vonatkozéan. A megaéllapodasnak tartalmaznia kell a dijazas
meértékére vonatkozo kitételt is. Egyetertés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskord tanuld
esetében a sziilé és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés,
akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megéllapodas hianyaban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

12 Az iskolai tankonyvellatas rendje

121 Aziskolai tankdnyvellatas folyamata

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds.

Az iskolai tankonyvellatas rendjérét évente a szakmai munkakozosségek véleményének kikérésével a
tankonyvielelds eldterjesztésében a nevelbtestllet dont. A nevelétestiilet dontése eléit fol kell mérmi a
tankonyvfeleldsnek és egyeztetni az iskolai kdnyvtarossal a tanul6i tankonyvek konyvtari mennyiségét.

Az iskola részére biztositott tankdnyvtamogatas céljara jutd dsszeg minimum 25 %-at tankényvre, tartés
tankonyvre illetve ajanlott és kotelezé olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és
tankdnyv az iskola tulajdonat képezi.

A tankdnyvek kivalasztasanak elveit iskolank pedagdgiai programja tartalmazza.

31



A kbznevelés nappali rendszerii iskolai oktatasaban az allam biztositja, hogy 1-8. évfolyamon minden
tanulé szamara téritésmentesen élljanak rendelkezésre a tankdnyvek. A tankdnyveket — amennyiben ez
lehetséges — a tanulmanyi rendszeren keresztll elektronikus kényv formatumban is szabadon kizzé
kell tenni.

Az Nkt. 46 § (5) bekezdése alapjan az &ilam altal biztositott ingyenes tankdnyveket — a munkafiizetek
kivételével - az igazgatd az iskola kinyvtari allomanyaba veszi, a tovabbiakban az iskolai kényviari
allomanyban elkiilonitetten kezeli, és a tanulo részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az
iskola hazirendjében meghatarozottak szerint.

Az iskolatol kolesonzétt tankdnyv elvesziése, megrongélédaséaval okozott kart a tanuiénak (sziilének) az
iskola részére meg kell téritent.

12.2 Az iskolai tankdnyvrendelés rendje

Az iskola éves munkapragramjanak osszeallitasakor az igazgaté kijeldli azt a dolgozdt, aki az adott
tanévben elkésziti a tankdnyvrendelést, végzi a tankényvierjesztést.

A tankbnyvrendelésért és terjesztésért felelés dolgozoval a fenntartd megallapodast két, A
megallapodas tartalmazza a dolgozéd feladataif, a hatariddket, a tankényvierjesztés modjat, helyét,
idejét, a dijazas mértékét.

Az iskolai tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatds, a
tankdnyvkélcsénzés, a tankényv tandran kivilli elhelyezése az iskola minden tanuldja részére biztositsa
a tankényvhéz vald hozzajutas lehetéségét.

A tankonyvrendelés vegleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tennie, hogy azt a sziilfk
megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a szilSi szervezet a tankényvek grammban kifejezett
tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

Az egyes osztalyokba beiratkozoft tanuldk szileit tajékoztatni kell az adott osztdlyban hasznalni
szandékozott tankonyvek dssztdmegerdl. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanuldk heti érarendjét agy
kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi napokon hasznalt tankdnyvek tdmege a harom kilogrammot ne
haladhassa meg.

Az iskolanak legkésdbb majus 31-ig — a helyben szokdsos médon — kdzzé kell tennie azoknak a
tankdnyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai kdnyvtarbél a
tanulok kikolcsonozhetnek. A kozzététel az iskolai kdnyvtaros munkakdri kotelessége.

A tankonyvrendelést megelézden az iskola igazgatdja beszerzi a szil6i munkakozosség véleményét a
tankonyvek grammban kifejezett tdmegére tekintettel.

Az iskolai tankonyveket az iskola a fenntartd egyetértésének beszerzését kdvetden rendeli meg azzal,
hogy a tanévenkénti

a) tankdnyvrendelés hatarideje apritis utolsé munkanapja,

b) tankonyvrendelés madositasanak hatérideje jlnius 30,

¢) pbtrendelés hatarideje szeptember 15.

A tankonyvrendelést a kérliiményekhez képest elvarhato legteljesebb kérben kell megtenni, legalabb a
kivalasztott tankonyvek cimének, darabszamanak, az érintett tanuldk, (ha ismertek) és a tanulokat
esetlegesen megilletd tamogatasok feltiintetésével. Az iskolanak a megrendelés soran azokat a
tanuldkat is fel kell tintetni, akik szaméra nem rendel tankényvet az okok megjelélésével. A
modositasra és a pdtrendelésre csak indokolt esethen, kiiléndsen az osztalylétszam véltozasa esetén
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keriilhet sor. Csak a végleges rendelésben megadott tankonyvek darabszamat lehet médositani, az
eredeti rendelés 15% -ig.

A tankbnyvrendeléseket az iskola tovabbitia a Konyvtarellatdnak, amely Osszesiti és tovabbitja az
érintett kiadéknak,

13  Mellékletek

13.1 1. mellékiet A Gydngydsi Arany Janos Altalanos Iskola kdnyvtaranak szervezeti és
mikddési szabalyzata

Az iskolai kdnyvtar miikédési szabalyzatanak alapdokumentumai:

Az 1997. évi CXL torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl.

A 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM sz. egylittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl és az
allomanybdl torténd torlésrél sz6l6 szabalyzat kiadasarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl vonatkozd paragrafusai

Az iskola pedagogiai programja

Yv Vv VT

II. A kényvtar azonosito adatai:
A kbnyvtar neve: Gydngydsi Arany Janos Altalanos Iskola Kényvtara
Pontos cime: 3200 Gydngyds, Jeruzsélem utea 1.
A kdnyvtar létesitésének iddpontja; 1996. szeptember 1.
A kdnyvtar érvényes bélyegzdje: Gydngydsi Arany Janos Altalanos Iskola Kényvtara
A bélyegz6 lenyomata: ovalis

Ill. A kényvtarra vonatkozd egyéb adatok:
Elhelyezése: A konyviar az iskola épiiletének foldszintjén kapott helyet. Egy
helyiséghdl all, alapteriilete: 53 m2.
Az allomany szabadpolcos elhelyezése biztositott, a kdnyvtari allomany
nagysaga megfelel a rendeletben eldirtaknak.
Berendezése: 22 db szék
4 db fotel
8 db asztal
3 db szamitdgépes asztal
129 m polcrendszer
2 db asztali szamitégép
1 db laptop

Személyi feltételek; 1 10 iGfoglalkozasl kdnyvtaros-tanar (1. sz. melléklet: Munkakori leirds)

Jellege: Zart konyvtar. Az iskola tanul6i és dolgozdi szaméra
szolgaltat,

Hasznélata; ingyenes

IV. A kbnyvtar fenntartasa, feliigyelete és szakmai iranyitasa:
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> Akényvtar az iskola szervezetében miikadik, fenntartasardl és fejlesztésérdl a fenntarté
az iskola koltségvetésében gondoskodik,

> Az iskolai konyvtar feliigyeletét és miikddését az igazgato biztositja, iranyitja és
ellendrzi.

> AkSawitar munkajat szakmai szolgaltato tevékenységgel - =4ivani Tankerileti
Kézpont illetékes osztalya végzi

V. A konyvtar miikodésének célja:
> Arendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok biztositasaval a szakmai munka segitése, az
oktato-neveld munka szinvonalanak szinten tartasa, fejlesztése.
> Az iskola nevelGinek, tanuldinak, egyéb dolgozainak kényvtari ellatasa.

VL. A kényvtar feladata:

Az iskolai konyviar gylijteményét, szolgaltatasait, miikodési rendjét az intézmény sziikségleteinek és
konyviari kornyezetének megfelelden alakitja az igazgatd irényitasaval, mikézben figyelembe veszi az
iskola kdzOsségeinek (neveldtestiilet, munkakbzdsségek, diakdnkormanyzat, sziil6i szervezet)
véleményét, javaslatait. Munkajat dsszehangolja az iskolai élet kiilénbozé teriiletein végzett
tevékenységgel.

V1.1. Altalanos feladatok:
» Segiti az iskolaban folyd oktatd-nevelé munkat, az iskola szervezeti és miikidési
szabalyzataban és pedagégiai programjaban rogzitett célok helyi megvaldsitasat.
> Biztositja az iskola nevel6i és tanuldi részére az oktatashoz és a tanulashoz sziikséges
informaciokat, ismerethordozokat.
Gyljteményét folyamatosan fejleszt, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,
Rendszeres, folyamatos tajékoztatast nyGijt a kdnyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol,
Fontos szerepet tolt be a tanulok onallo konyv- és kdnyvtarhasznalatanak kialakitasaban.
Részt vesz az iskola helyi tantervének megfeleld kdnyvtari tevékenységében (Tanéra tartasa a
konyvtarban, bevezetés a kdnyvtarhasznélatba, miivel6dési és egyéb iskolai programok,
vetélkeddk szervezese).
Biztositja az egyéni és csoportos helyben hasznalatot,
Kényvtari dokumentumokat kélesdndz, beleértve a tartds tankdnyvek, segédkdnyvek
kdlcsOnzését is.
> Az oktoberi statisztikahoz, a tankonyvrendeléshez és a fenntartd részére statisztikai adatokat
szolgaltat.

YV VYV

YV

V1.2. Szakmai feladatai:
> Alloméanyanak bovitésekor figyelembe veszi az iskola helyi tantervét, illetve az intézmény
tanarainak és més kdnyvtarhasznalok javaslatait és igényeit.
» Az allomany gyarapitasat Gydjtokéri szabalyzatanak megfelelden (2. sz. meliéklet), a
beszerzési keret figyelembe vételével végzi.
> A szlikséges, de elegendd anyagi eszkézok hianyaban be nem szerzett dokumentumokrél, a
tantervi feladatok teljesitéséhez hianyzé mivekré! és az elhasznalodott, potlasra szoruld
kdnyvekrél dezideratat vezet,
A megvasarolt, megdrzésre atvett dokumentumokat bevételezi és leltarba veszi,
Naprakészen vezeti a leltart.
A tankdnyvekrdl brosdra-nyilvantartast vezet,

Y VY
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> Az elavult, feleslegessé valo, fizikailag hasznélhatatian, vagy az olvastk altal elvesziett konyvet
a 3M975.(VIIl.17.) KM-PM egylttes rendeletével dsszhangban allomanyabdl kivonja, és az
ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi,

Vil. A kanyviar szolgaltatasai:

Kanyvtari dokumentumok helyben hasznalata: vonatkozik minden kényvtari egységre.
Konyvtari dokumentumok kolcsdnzése: a felndttek a kézikonyvek kivételéve! kélcsondzhetik
a teljes allomanyt, a tanuldk csak konyveket kdlcsondzhetnek.

A konyvtar csoportos hasznalata: kdnyvtarhasznalati orak és napkézis foglalkozasck tartasa.
Téjékoztatas: a konyvtar alloméanyardl, szolgaltatasairdl.

Szamitégépek: csak informéacioszerzés céljabol hasznalhatok.

YYVY YY

VIl A gy(jtemény szervezése

VIIL.1. A kényvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa, elhelyezése és feltarasa:
Az intézmény konyvtari alloménya az altala 6sszegy(ijtdtt dokumentumok 0sszessége.
Gyarapitas:

Akonyvtar a Gy(jtékori szabalyzatban rdgzitett szakmai szempontok alapjan, a pénziigyi keret
figyelembevételével gyarapitja allomanyat.

A beszerzés modjai [ehetnek: vasarlas, ajandekozas, csere és egyéb.
Vasarias torténhet: jegyzékekrdl, kiadoktol, intézményekitdl, konyvesboltokbdl sth.

A kodnyvbeszerzési keret felhasznalasardl az igazgatd dént. Hozzajaruldsa nélkil az iskolai kényvtar
szamara konyvet, vagy mas konyvtari dokumentumot senki sem vasarolhat.

A vasérlas mertékét a beszerzési kerethez kell igazitani. Ha a beszerzésre kijeldlt dokumentumok
értéke tullépi az elbiranyzott dsszeget, akkor csdkkenteni kell a vasarlas mértékét, elészdr a
peldanyszamok csokkentésével, majd fontossagi sorrendet felallitva a gy(ijtékori leiras alapjan.

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a pénzligyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének feladata, aki a konyvtari keret felhasznalasarél
nyilvantartast vezet. A gazdasagi, pénziigyi iratok megdrzése a gazdasagi szakember feladata.
Ajandékozés: A konyvtar kaphat ajandékot intézményekidl, konyvkiadoktdl, egyestletekidl,
maganszemélyektdl. Az ajandékozas fuggetlen a kbnyvtar kéliségvetésétdl, de csak a gylijtékdrbe
tartozo konyveket lehet elfogadni és allomanyba venni.

Csere: alapja lehet f8l6spéldany, vagy az iskola sajat kiadvanya.

Egyéb: olyan dokumentumok, melyek az iskola belsé irataibdl, anyagaibdl allhatnak.

A kdnyvtar dllomanyanak nyilvantartasa:

A konyvtaros koteles minden dokumentumot folyamatosan nyilvantartasba venni, hogy ennek alapjan
az allomany egészének a darabszama és értéke, az egyes dokumentumok értéke barmikor
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megallapithatd és ellendrizheté legyen. A dokumentumokat a megérkezéskor, de legkésdbb egy héten
belill kell nyilvantartasba venni,

> Veégieges nyilvantartas:
A tartos megérzésre szant dokumentumok egyedi #yi'vantartasba keriilnek, a konyvtaros
dokumentumonkeént rogziti az egyedi szamitégépes feldolgozé rendszerben. Az egyedi nyilvantartas
dokumentumtipusonként killén adatbazishan térténik.
Az egyedi leftarkdnyv nem kitelez6.
A szamitogépes leltar statisztikai kimutatas, amelyet a kényvtari szamitogépes rendszere végez el, és
amely a gyarapodas, a tériés, és az dsszesités adatainak rigzitésével az allomanymérleget mutatja.
Szamitogépes allomany-nyilvantartas: a kdnyvtar dokumenfumait Excel tablazatban tartjuk nyilvan,
A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben el kell latni (cimlap hatoldalan, a 17. oldalon, az utolso
értelmes szoveget tartalmazo oldalon) a konyvtar tulajdonbélyegzéjével és leitari szammal. A leltari
szam el6tt harom betlijelet hasznalunk: A Hés T
A konyveket A betlijellel, a hangzd anyagokat és szamitdgépes dokumentumokat H betiijellel
kildnbdztetjik meg. T betlijellel az ingyenes tanuldi tankdnyveket jeldljlik.

» Idéleges nyilvantartas:

ldéleges nyilvantartasba keriiinek mindazok a dokumentumok, amelyeknek elére lathatéan viszonylag
gyors (negy élvnél nem tobb) az elévilési vagy elhasznalodasi idejiik.

- Ingyenes tankdnyvek vagy (3. sz. melléklet: Tankdnyvtari szabélyzat)

- Tartalmuk alapjan gyorsan avulé kiadvanyok (Pl. palyavélasztasi, felvételi

kiadvanyok)

Az id6leges nyilvantartasba (6sszesitett, vagy bross(ra nyilvantartasba) vett dokumentumok késébb
végleges nyilvantartasba keriilhetnek, vagy torélheték az allomanybal.

» Idészaki kiadvanyok nyilvantartas: az idGszaki kiadvanyok minden egyes szamat
beérkezéskor kell nyilvantartasba venni.

A konyvtar dllomanyanak elhelyezése:
A konyvtar allomanyat egyetlen teremben taroljuk. Az allomany tagolasa alkalmazkedik a hasznaloi
igényekhez, Eligazodasi céduldk segitenek a szabadpolcos és a kézikényviari allomany
elkiildnitésében.
A szabadpolci alloméanyt ismeretkozl6 és szépirodalmi részre, valamint gyermekrészletre tagoljuk. Az
ismeretk6zl0 az Egyetemes Tizedes Osztalyozas (ETO) rendjében, a szépirodalom pedig abc
sorrendben van elrendezve. Kilon érhetbek el a mesék és a sorozatok.
A pedagbgiai szakirodalom, a hangzd anyagok és a szamitégépes dokumentumok a fels§ polcokon a
nevezett tantargyak nevének abc sorrendjében taldlhatbak.
Igény szerint, €s ha a konyvtar tobbes példannyal rendelkezik, a szaktantermekben, als6 tagozatos
termekben, napkdzis csoportoknal és tanuldszobakban kihelyezett letéteket lehet 1&trehozni.

A konyvtar dllomanyanak feltarasa:

A konyvtar allomanyat a 2008/2009-es tanév végétdl szamitdgépes adatbazisban tartjuk nyilvan. A
kényvtar adatairdl a szabvanyoknak megfeleld, egyszer(sitett bibliografiai teiras késziil, amely alapjan
az igényeknek megfelelé szamitbgépes katalogus allithatd dssze.
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VIH.2. A tervszerii allomanyapasztas:
A tervszer(, folyamatos alloményapasztas szerves része a kdnyviari munkanak. A dokumentumok
allomanybdl valo kivonasa a kdvetkezd jogcimeken térténhet:
o fermészetes elhasznalodas: az elszakadt, ill. megrongalddott dokumentumok
o tobb példanyban-meglevs, féldsleges dokumentumok
o elveszett dokumentumok
o hiany: az olvasénal maradt, vissza nem hozotf, illetve az eltulajdonitott,
elveszett dokumentumok, Megengedett mértékét a 3/1975. KM-PM rendelet
rogziti.
o Elharithatatlan esemény: eltlint, megsemmisiilt, elemi csapas miatt
hasznalhatatlanna valt dokumentumok
A dokumentumok allomanybdl valé kivonasat a 3/1975. KM-PM sz. egyiittes rendelet alapjan
folyamatosan kell végezni.

VIIl.3. Az dllomany ellenérzése — leltarozas:
A kdnyvtari allomany ellenbrzése lehet:
> idészaki, vagy soron kivili
> teljes, vagy részleges
Az ellenérzést a 3/1975. KM-PM rendeletben elGirtak szerint végezni,
Az id6leges megdrzésre szant (nem egyedi nyilvantartasd) dokumentumok nem leltarkotelesek.

IX. Az allomany fizikai és jogi védelme:

Al A kdnyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell:
- aszakszer( tarolasrdl,
- amegfeleld tisztasagrol,
- atlizrendészeti szabalyok betartasarol.

A dokumentumok kiméletes hasznalata minden iskolai kényvtarhasznald kitelessége.

B/ Jogi védelem: A konyviari alloméany az iskola tulajdona. Az iskola vagyonvedelmi eldirasai a
kdnyvtarra is vonatkoznak.
A konyvtaros anyagilag és fegyelmileg felel a gy(Gjtemény tervszer(, folyamatos gyarapitasaér, a
rendelkezésre alié anyagi eszkozdk fethasznalasaért, a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetéséert,
(1. sz. melléklet: A konyvtaros-tanar munkakdri leirasa)
A konyvtaros feleldsségre vonhaté a dokumentumok és eszkdzok hianyaért, ha:

> bizonyitottan nem fartotta be a kdnyvtarkezelési, hasznalati és miikodési szabalyait,

» kotelességszegést kovetett el,

» aleltarhiany meghaladja a megengedett mérieket,

A konyvtarhasznalo anyagilag felel a kikolesonzott vagy helyben hasznalt dokumentumok és technikai
eszkozok megrongalasaval vagy elvesztésével okozott karért. Az elvesztett dokumentumok értéket —
melyet a kdnyvtaros a mindenkori beszerzési arhoz viszonyitva allapit meg — a knyvtarhasznalénak
meg kel tériteni,

Az intézmény dolgozdinak munkaviszonyat csak a kdnyvtarral szemben fennéllo tartozas rendezese
utan lehet megszintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kilépést intézd személyt terheli az
anyagi felelésség. Ugyanez vonatkozik a tanuloi jogviszony évkozi megsziinése esetére is.

A letéti allomanyért a dokumentumokat atvevd szaktanar anyagilag is felelds, ha az intézmény altal
biztositott hely vagyonvedelmi szempontbal a dokumentumok térolasara alkalmas.
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A kényvtar biztonsagi zarainak kulcsai a kulon e célra rendelkezésre allé kulcstaroldban helyezenddk el.
Egy biztonséagi kulcs és bejarati kulcs a teriletet takaritonal talalhato.

A konyvtaros betegsége esetén a munkéajat ellato helyettes részaranyos anyagi felelésséggel tartozik.
Ugyancsak részaranyos anyagi felelésséggel tartoznak azok a dolgozok, akik a kdnyvtar helyiségét
valamilyen célbol (tanére. £rizkezlet, rendezvény) egyediil, vagy csoporttal a kory ~éros tavollétében
igénybe veszik.

X. A kényvtar hasznélata:
A konyvtarat az iskola tanuldi, nevel8i, adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznalhatjak a
Konyvtarhasznalati szabalyzat alapjan. (4. sz. melléklef)

XI. A kdnyvtar munkarendje:
e Akonyvtar heti &s napi nyitvatartasi rendjét kiiloén utasitas tartalmazza.
e A konyvtari foglalkozasokat lehetéleg a nyitvatartasi idén kivil kell lebonyolitani, ha ezt a
tantargyfelosztas nem engedi, nyitvatartasi idén belul is.
e Akonyvtari 6rakat a neveldk tanmenetében is feltuntetve, megtervezett foglalkozasi rend szerint
kell tartani.

Zaro rendelkezések

Az iskolai kinyvtar a Gyéngydsi Arany Janos Altalanos Iskola szerves része, miikédési szabalyzata az
iskola miikodési szabalyzatanak mellékletét képezi.

Hatalya kiterjed a konyvtar szolgéaltatasait igénybe vevékre és mindazokra, akik a konyvtarral
kapcsolatban valamilyen tevékenyseget végeznek.

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola mlikodési szabalyzataban foglaltak
szerint kell eljarni.

Modositasat, kiegesziteset, a jelen szabalyok fellilvizsgalatat akkor kell elvégezni, ha jogallasaban,
feladatrendszerében, felépitésében alapvetd valtozasok kovetkeznek be.

A miikodési szabalyzat a jovahagyas napjan lép életbe.

A miikddési szabalyzat mellékletei:

1) Munkakori leiras

2) Gyljtokori szabalyzat

3) Tankonyvtari szabalyzat

4) Koényvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai kdnyvtar Szervezeti és Miikddési Szabalyzata 2019. szeptember 01-én [ép hatalyba.
Fellilvizsgalva 2025. augusztus 27.

Gyongyds, 2025. augusztus 27.
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1.5z, melléklet
A KONYVTAROSTANAR MUNKAKORI LEIRASA
1. A kérwtarostanar jogaliasa

A kényvtarostanar feladatait pedagdgus munkakdérben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban latja
el. Munkajat az altalanos igazgatohelyettes iranyitasaval &s ellendrzésével vegzi. A kdnyvtarostanar az
iskolaban pedagdgus-munkakor betoltésére jogositd tanari végzettséggel és fels6foka konyviarosi
szakképesitessel rendelkezik.

2. A kényvtarostanar feladatai

2.1, Altaldnos feladatok

o Ellatjia a konyviar vezetesével, igyvitelével kapcsolatos feladatokat.

o Kbzéptavl és éves munkatervet készit a kdnyvtdr miikddeési feltételeinek és tartalmi munkajanak
fejlesztésére,

o Tanév végén és félévkor beszamoldt készit, tajékoztatja a tantestliletet a kdnyvtar tevékenységeirdl,
hasznalatarol.

e Szervezi és lebonyolitja a konyvtar pedagégiai felhasznalasat.

» Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.

eRészt vesz a kdnyviarosok szamara szervezett szakmai talalkozokon, tovabbképzéseken,
értekezleteken.

e Figyelemmel kiseri a kdnyvtari célokra biztositott beszerzési keret tervszer(, gazdasagos
felnasznalasat.

e Részt vesz a konyviar idészaki és soron kivilli leltarozasaban,

2.2. Szakmai feladatok

Teljes szakmai felelGsseggel végzi az iskolai kdnyvtar allomanyalakitasat az alabbiak szerint:

o Segiti az iskola oktatd-neveld munkajat a pedagdgiai program alapjan készitett gy(ijtékori szabalyzat
figyelembevételével.

o Tervszeriien és folyamatosan végzi az allomany gyarapitasat, a beszerzési lehetdségekrél
folyamatosan konzultdl az iskola igazgatojaval.

« A megrendelésekrdl, azok teljesitésérdl nyilvantartast vezet.

e A beszerzett dokumentumokat a miikddési szabalyzatban foglaltak szerint nyilvantartasha veszi.
e A dokumentumokat a kényvtar szakmai elSirasainak megfelelden feldolgozza, elhelyezi.

e Rendszeresen allomanyapasztast vegez a felesleges, elhasznalodott, elavult dokumentumok
korében, s az ezzel kapcsolatos (igyviteli feladatokat is ellatja.

o Gondoskodik az alloméany védelmérdl, a raktari rend megtartasardl. Végzi a kolesonzési
tevékenységet.

e Konyvtarhasznalati orakat tart és elékésziti a konyvtari szakérakat.

e Rendszeres tajékoztatast nydjt a konyvtar 0j szerzeményeir6l.

e |gény szerint segiti az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat.

2.3. Egyéb feladatok
e Kapesolatot tart az osztalyféndkokkel, munkakozisség-vezettkkel, szaktanarokkal a pedagégiai
feladatok ellatasanak segitése érdekében.
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o Részt vesz az Iskolai Kdnyvtar Szervezeti s Milkodési Szabalyzatanak aktualizalasaban,
korszeriisitésében, jogszabalyi valtozas esetén javaslatot tesz a szabalyzat modositasara. e
Kézremiikédik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
e Az igazgaté altal adott a konyvtarostanar munkakérebe sorolhaté egyéb feladatok: - Sajtéfigyelés az
iw1&zmény vonatkozasaban.

3. Akonyvtaros-tandr munkaideje:
Féallasu munkaviszonyban: 40 6rafhét Ebbél kotelezé draszam: 22 éra, amelynek keretében biztositja a
kényviar nyitva tartasat, a konyvtari drakat, Munkakéri feladatként a teljes munkaidé tébbi reszének
70%-a —a konyvtér zérva tartasa melleft — a munkahelyen végzett konyvtari munkara (az allomany
gyarapitasa, gondozasa, konyvtari kutatdmunka), iskolai kapcsolattartasra, a tovabbi 30%-a a
munkahelyen kivill végzett felkésziilésre, kinyvtari kapcsolatépitésre, allomanygyarapitasra, tovabba a
pedagbgus-munkakdrrel sszefilggé mas tevékenység ellatasara szolgl.
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2.5z, melléklet

A Gyéngydsi Arany Janos Altalanos Iskola
Iskolai konyvtaranak Gyiijtokori szabalyzata .

Az iskolai kdnyvtar gydjtékorét az intézmény pedagdgiai programija hatarozza meg. A gyCjtokori
szabalyzatnak megfelelietett konyvtari alloméany eszkoziii szolgal a pedagégiai program
megvaldsitasahoz.

A dokumentumok kivalasztasa, pedagdgiai felhasznalasa, ennek megtervezése, megszervezése a
konyvtaros-tanar és a tantestiilet egylttmiikodésével torténik.

Az allomanyalakitas alapelvei:

- Jol hasznalhato kézikényvtari allomany kialakitasa a tanuldk kutatdmunkajanak segitéséhez.

- Akonyvtari allomany igazitsa a kiemelt draszamban tanult tantargyakhoz (nyelvkdnyvek,
szotarak, hangzo anyagok)

- Atankdnyvek, segédletek egész tanévi kdlcsdnzésének biztositasa, a kitelezd és ajanlott
irodalom megfelelé példanyszamban val6 beszerzése.
A pedagdgusok munkéjénak segitése pedagdgiai szakirodalom biztositasaval.

- Akorszer( oktatasi modszerek alkalmazasahoz szamitégépes oktatoprogramok, interaktiv
tananyagok beszerzése.

Az iskolai kdnyvtar az alabbi szempontok alapjan gydijti alloményat:
1. A gyljtes kore
2. Aaqgylijtés mélysége, nyelvi, idéheli hatarai
3. A gyiijtés dokumentumtipusai

1. A gyiijtés kbre

Az iskola alapvetd oktatasi, nevelési feladatainak megvaldsitasahoz kapesolodd dokumentumok az
intézmény f6 gyiijtékorébe tartoznak, a masodiagos iskolai funkecidkhoz kapcsolodd dokumentumok
pedig a mellék gylijtokdrbe.

A kdnyviar fa gylijtokorébe tartoznak az alabbi kényvek és dokumentumok;

a helyi tantervek tananyagaihoz kapcsolddd alap- és kozépszintii ismeretkdzld miivek
interaktiv tablak tananyagai

tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

szamitdgépes tananyagok

a helyi tantervekhez kapcsolodo ajanlott és kételezd olvasmanyok

kdnyvtari tajékoztatd munkat seqité altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak,
szotarak, atlaszok, kGzhasznl informéacidforrasok

o atudoméanyok, a kultra, a hazai és egyetemes mivel6déstériénet alapszintii és
kozepszintl elmeleti és torténeti 0sszefoglaldi, legfontosabb kézikdnyvei (monografiak,
szaklexikonok, adattarak, szakszdtarak),

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozd legfontosabb kézikdnyvek,

a kiildnfele mitveltségi teriiletek oktatasat segité modszertani kézikdnyvek, segédletek,
pszicholégiai mlvek, enciklopédidk, szakszotarak, a gyermek- és ifjukor lélektana,
pedagogiai médszertani szakirodalom,

az egyes milveltsegi terliletek és az anyanyelv megismerését segité szotarak,
fogalomgytjtemények,
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Gyéngyosre, Gydingyds kdryékére és Heves megyére vonatkozo helyismereti,
helytérténeti kiadvanyok,

az intézmeny tortenetével, eletével, szervezeteivel kapcsolatos anyagok,

az iskola névadojaval kapcsolatos kiadvanyok,

iskolai Unnepélyak-megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez, vetélleedkhoz,
palyazatokhoz sziikséges dokumentumok,

felvételi kovetelményekrél, a tovabbtanulas lehetségeirdl készitett kiadvanyok,
az iskolai konyvtar tevékenységét érinté jogszabalyok, allasfoglalasok,
ismeretterjesztd folydiratok, pedagdgiai szaklapok, gyermekujsagok,
allomanygyarapitasi kiadvanyok, jegyzekek, mintakatalogusok,

csaladjogi, gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok és azok
gyliiteménye

oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, &s azok gyijteménye,

taniigyigazgatéssal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok illetve
azok gyijteménye.

ismeretkdzld irodalom

A mellék gycijtékorbe sorolanddk mindazon dokumentumok, melyek az elézéekben felsoroltakhoz nem
tartoznak, illetve azok hataresetei:

kbzépszintl, a tanult targyakban vald elmélylilést, tjékozddast segitd irodalom,
feladatgy(jtemények, példatarak, tesztek,

egyéni mlvelddést szolgald igényes szépirodalom, lirai, prozai és dramai antolégiak,
népkoltészet, meseirodalom, azok gyiijieményes kotetei

életrajzok, torténelmi regények

2. A gyiijtés mélysége, nyelvi, iddbeli hatérai

Az iskolai konyvtar értékorientaltan, folyamatosan, tervszeriien, aranyosan és valogatva gydijti a helyi
pedagdgiai programnak megfeleltetett dokumentumokat. Tartalmilag lefedi a tantervekben
meghatarozott ismeretkdroket.

Az iskolai kdnyvtar az iskola feladataival 6sszhanghan:
a) a teljesség igenyével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil a kovetkezdket:

o alap- és kbzépszintii altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak (1-3 példany),

o atudomanyok, a kultdra, a hazai és egyetemes miivelédéstdriénet alapszintii és kozépszintii
elméleti és torténeti dsszefoglaldi, legfontosabb kézikdnyvei:

monografiak, adattarak, kronoldgiak, szakszotarak (1-2 példany),

° az egyes milveltségi ter(letek és az anyanyelv megismerését seqit6 szétarak,

fogalomgyiijtemenyek (egy tanulocsoport létszamanak megfeleld példany),

o a helyi tantervek tananyagaihoz kapcsolédé alapszintli ismeretkdzIlé mivek (1-3
példany),

s aziskolaban hasznalt tantervek, tanmenetek (1 példany),

e tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok (példanyszamuk megéllapitasanal
figyelembe kell venni a szaktanari igényeket, a kényvtari tankonyvre raszorulék
szamat, a tanuldszobai csoportok, és napkdzis csoportok szamat),

e interaktiv tabla tananyagai (tantargyanként 1 példany)
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e a helyi tantervekhez kapcsolodd kotelezd és ajanlott olvasmanyok (egy
tanulocsoport létszamanak megfeleld példanyszamban),

e akiilonféle tantargyak oktatasat seqité modszertani kézikényvek, segédletek (1-2
példany),

o 4 nevelés, oktatas elméletével foglalkozé legfontosabs iizikényvek (1-2 példany),

o GyOngyosre, Gyongyds kdornyékére vonatkozo helytorténeti kiadvanyok (3-4
példany},

o azintézmény torténetével, életével, szervezeteivel kapcsolatos anyagok (1
peldany),

o felvételi kdvetelményekrdi, a tovabbtanulas lehetdségeird! készitett kiadvanyok (6-
8példany),

e aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok (1 példany),

e csaladjogi, gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok és azok
gyljteménye (1 peldany)

e okiatassal kapcsolatos jogszabalyok, és azok gyljteménye (1-2 példany),

e tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok
illetve azok gylijteménye (1 peldany).

b) valogatva gy(jti magyar nyelven az iskola céljait, feladatait, valamint a pénzilgyi szempontokat
figyelembe véve:

lirai, prozai és dramai antoldgiak (1-2 példany),

szamitogépes oktatoanyagok (szlikseg eseten egy csoportra vald)

tananyaghoz kapcsolddd hangzé anyagok, DVD-k, (1-1 példany)

klasszikus és kortars szerz6k mlvei, gyljteményes kdtetei {1 példany),

nemzeti es tematikus antologiak (eréisen valogatva 1 példany),

élefrajzok, torténelmi regények (1példany),

gyermek és ifjisagi regények, elbeszélések, versek (kis példanyszamban),

Heves megyére vonatkozd helyismereti, helytdrténeti kiadvanyok (1 példany),

a helyi tantervek tananyagaihoz kapcsolodo alap- és kdzépszintli ismeretkdzlé miivek
(1-2 példany),

a miiveltségi teriiletekhez kapcsolddd kdzép- és felsiszintli elméleti és torténeti
osszefoglalok, kézikonyvek, adattarak {1-2 példany),

pszicholtgiai, szocioldgiai miivek, enciklopédiak, szakszotarak,

a gyermek- és ifjlikor |élektana (1-2 példany)

tantargyi bibliografiak (1 példany),

napilapok, ismeretterjesztd folyoiratok, pedagogiai szaklapok, gyermekajsagok (igény
és anyagi lehetdség szerint (erbsen valogatva 1 példany)

zenei irodalom, kottak (erGsen valogatva 1 példany),

allomanygyarapitasi kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalogusok (konyvtaros szaméra 1
példany),

¢) Valogatva gyiijti az intézményben oktatott idegen nyelven vagy két nyelven megjelené

e gyermek- és ifjlsagi irodalmat (1 példany),
e anyelv elsajatitdsat, gyakotlasat segité kiadvanyokat (igeny szerint kis példanyszamban).

d} Az iskola kdnyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélység(, szintd dokumentumaokat, anyagokat.
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A vélogatott gydijtésszintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa a pénziigyi s targyi, egyeb
feltételektdl fliggben esetenként toriénik a kdnyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetjének
joévahagyasa alapjén, abban az esetben, ha a beszerzés az éves intézményi kéltségvetéshen
meghatarozott kdnyvtari alloméanygyarapitasra fordithatd dsszeget meghaladhatja.

Ha az wa=ti Alloménygyarapitast az éves beszerzési keret idd=rizvos része fedezi, a beszerzésrél a
konyvtaros dont, kikérve felettese szakmai véleményét,

3. A gyiijtés dokumentumtipusai

A kdnywvtar gy(jtdkore magaban foglalja az iskola feladatainak ellatasahoz szilkséges alabb felsorolt
dokumentumtipusokat, illetve informéacidhordozokat:

a) kényvek és kbnyvjellegil kiadvanyok,
b) egyéb dokumentumok
o aziskola életének és szervezeteinek dokumentumai
e {anari és tanul6i palyazati munkak,
e aziskola pedagogiai és szervezeti alapdokumentumai (kollektiv szerzédés, SZMSZ
hazirend, pedagbgiai program, tantervek, stb.)
e iskolai rendezvények forgatokdnyvei, dokumentacidja,
d) audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok: videokazettak, DVD-k
e hangz6 dokumentumok: magnokazettak, CD-k
o szamitastechnikai ismerethordozok, CD-ROM-ok, szoftverek, oktatd
e programcsomagok
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3.sz. melléklet

A Gydngydsi Arany Janos Altalanos Iskola tankdnyvtari (tartéstankényv) kezelési szabalyzata
Tartos tankonyvek azok a dokumentumok, amelys¥ i5bb tanéven at hasznalhato tankonyvek,
segédletek, atlaszok szdveggydjtemények. Az egy tanévre sz0l6 munkafiizetek munkatankonyvek, nem

mindsiilnek tartds tankdnyvnek, nem keriilnek nyilvantartasba.

1.Az iskolai tank6nyvellatas rendjének jogszabalyi hattere:

e acsaladok tmogatasarol szold 1998, évi LXXXIV. torvény

e a tankOnyvpiac rendjérél szolo 2001, évi XKXVIL torvény,

e a23/2004. {VIIi. 27.) OM rendelet a tanuléi tankényvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas
rendjérél,

o 3M975.(VIII. 17.) KM-PM rendelet a kényvtari allomany ellenérzésérdl (leltarozasardl) és az
allomanybol torténd tGriésrél sz601o szabalyzat kiadasardl

e 3 kdznevelésril szold 2011, évi CXC. torvény

o 20/2012. (VII.31.) EMMI Rendelet

2. Ingyenes tankényv, ingyenesséq biztositasa

Az intézmény a kdvetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankdnyvi ellatas kitelezettségének:

e Az ingyenes tankonyvre jogosult digkok (minden tanulé 1-8, évfolyam) az iskolai konyvtar elkilonitett
id6leges nyilvantartasaba felvett tankdnyveket kapjak meg hasznalatra, kdnyvtarbol térténd
kdlesénzéssel.

Az ingyenes tankanyvtamogatasban részestild diakok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra
kélcsdndzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.

e Amennyiben az ingyenes tankényvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanulé nem hasznalja
folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden tankényvet vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba,
Az iskola részére tankonywtamogatas céljara juttatott dsszegnek legalabb a huszondt szazalékat tartds
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott &s kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A
megvasarolt kdnyv és tankdényv az iskola tulajdonaba, az iskolai kdnyvtar alloményéba keriil. A tartds
tankdnyvek tarolasa a kdnyvtarban térénik.

3. Nyilvantartas

Az ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz szitkséges tankonyveket idéfeges nyilvantartashan tartjuk
nyilvan.

- minden tartds tankdnyv nyilvantartasba ker(l

- tankdnyvosztaskor a tanult neve mellé a tankonyv leltari szamai kerlinek, igy pontosan lehet kévetni,
kinél melyik tankdnyv talélhatd

- tankdnyv osztasakor a minden tanulé alairasaval igazolja a dokumentumok atvéetelét, majd a szil6i
értekezleten a sz(ilGk is megteszik ugyanezt.

4 Kartérités iskolai tulajdonti tankényvek esetén

A konyvtari szabalyzat szerint a kolcsonzés ideje
- tdbb évfolyamon keresztll hasznalt tankonyvek esetén legfeljebb 4 év,
- az eqy évfolyamon keresztill hasznalt fankdnyvek esetén szeptember 1-t8l, jinius 15-ig,
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- tankdnyveket egész évre lehet kdlestndzni kivetel, ha a tanulo jogviszonya megsz(inik az
intézménnyel,
- a tanul6 koteles az adott tanév jllius 15-ig leadni tankdnyveit, ez idGpont utan irasbeli felszolitas
kiildhetd,
- a tankonyvek nem megfeleld hasznalata; elvesztése, szandékos rongalasa esetén a sziild kiteles a
tankonyv elvesztéséhdl, megrongalasabol szarmazd kart az iskolanak megtériteni.
Médjai:

o (Ij kdnyv beszerzése

o anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozata alapjan
Abban az esetben, ha az elhasznalddas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanuldnak a tankényv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell fizetnie. A
tankonyvkdlcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezetiség mérséklésével, elengedésével kapcsolathan a sziilé altal benyjtott kérelem
elbiralasa az igazgatd hataskore.
A tankonyvek rongalésabol eredd kartéritési 0sszeg tankdnyvek és segédkényvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgyljtemények, szétarak) beszerzésére fordithatd.
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4 melleklet
A Gydngydsi Arany Janos Altalanos Iskola Konyvtarhasznalati szabalyzata

Az iskolai konyvtar legfébb f=ladata, hogy a tanitas ideje alatt &s a tanitasi oran kisiitlehetbvé tegye
gyljteménye hasznalatat,

A konyvtarhasznalok joga, hogy ingyenesen igénybe vegyék a kdnyvtar szolgéltatasait.

A kdnyvtarhasznalok kotelessége a kinyvtari dokumentumok és eszkdzdk rendeltetésszer(, kiméletes
hasznalata, megdrzése.

Felhasznalok kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos kényvtar, Az iskolai kbnyviarat az iskola tanuldi,
pedagdgusai, adminisztratorai és technikai dolgoz6i hasznalhatjak. A beiratkozas és a szolgaltatasok
igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas

A tanuloi jogviszony, illetve a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a kényviari
tagsag is megsz(linik.
A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

név (asszonyokndl szlletési név),

sziletési hely és idd,

anyja neve,

allandé lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
szemeélyi igazolvany vagy Utlevél szama.,

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitdgépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvaséval vald
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas eseten a vegrehajtasi eljarashoz
hasznalja fel. Az adatok a kényvtari tagsag megsziintetése utan toriésre kerlinek.

A kényvtarhasznalat modija

A konyvtarat az iskola tanuléi és dolgozéi a nyitva tartasi idében hasznalhatjak. Tanitasi sziinetek idején
a kdnyvtar zarva tart.
Az iskolai konyviar elsddleges feladata, hogy gyljteményével és szolgaitatasaival az iskolaban folyd
oktaté-neveld munkat segitse. Ennek megfeleléen a kdnyvtarhasznalok szamara ingyenesen lehetdvé
teszi teljes allomanya egyéni és csoportos

e kényvtarlatogatasat,

e helyben hasznélatat,

o kdlcsbnzését.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kélcsénzési nyilvantartashan nem kell rdgziteni,
valamint ezen alloméanyrész dokumentumait a szakfanarok az érara kikdlesdnozhetik.

A kényvtaros-tanarak szakmai segitséget kell adnia igény estén:
e g dokumentumok kozotti eligazodasban,
e a dokumentumok tartalmaban valé eligazodashan,
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a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
a technikai eszkézok hasznalataban.

A konyvtar eqyéb szolgaltatasai

Segiti az iskolai munkahoz, a kiiléinbdzd versenyekhez sziikséges irodalomkutatast, esetenként
témafigyelést, onalld irodalomkutatast is végez.

Konyvtarhasznalati orék tartasaval segiti a tanulok onallé informaciokeresési és feldolgozoi
technikéjanak elsajatitasat.

Kényvtarhasznalatra epllf tanitasi drakat, tanéran kiviili foglalkozasokat készit el§, bonyolit le.
lgény szerint letéti allomanyt helyez el az iskola éplletében.

Az ingyenes tankdnyvellatasban kozremiikodik.

Helyben hasznalat

Az iskolai kdnyvtar dokumentumai kéziil a tanulok helyben hasznalhatjak a

kézikonyvtari konyveket,
a tanulészoba és a napkézi szamara elkildnitett llomanyt,
a nem nyomtatott dokumentumokat.

Kolcstnzés

A konyvtar barmely dokumentumat csak a kdnyvtaros-tanar tudtaval lehet a kényviar
helyiségébdl kivinni.

Dokumentumokat kolcsondzni a kdlesdnzési nyilvantartasba vétellel lehet.

A tanarok a szabadpolci allomanyon kivil szamitdgépes dokumentumokat, hangzd anyagokat
is kdlcsondzhetnek.

A tanulok pedagdgiai szakkényveket és hangzé anyagokat nem kélcsdnizhetnek.

Az iskolai konyvtar kdnyveibdl also tagozatosok 1 db, felsd tagozatosok 2 db kdnyvet
kolcsonozhetnek. Kivételt képeznek a versenyre késziilé, vagy palyamunkat ird diakok.

A kolesOnzési hataridd tanuldk szaméra 4 hét, ami igény szerint meghosszabbithatd, de a tanév
végéig mindenkinek le kell szamolnia a néla 1évé kdnyvekkel:

A tartds tankdnyveket a tanuldk a tanév végéig, vagy iskolai jogviszonyuk megsz(inéséig
kélesdndzhetik.

NevelGk esetében a tankonyvek, tanulasi segédletek, feladatgy(jtemények kdlcsdnzése nem
hatéridéhdz kotott. Leltarozas eldtt azonban a konyvtaros kérheti idéleges megtekintését és
szambavételét,

A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétf6 12:00 - 16:00
kedd 12,00 - 16:00
szerda 12:00 - 16:00
csiitortok 12:00 - 16:00
péntek 12:00 - 16:00

A kolesdnzd anvaqgi felelossége

A kblesonzd feleldsséggel tartozik a dokumentumok és a technikai eszkdzok megrongalasaval vagy
elvesztésével okozott karért,

48



o Atanulok és a dolgozdk jogviszonyanak, illetve munkaviszonyanak megsz(inésekor az
esetleges kényvtari tartozasukat rendezni kell.

o A letéti dllomanyért a dokumentumokat atvevd szaktanar anyagilag is felelés, ha az intézmény
altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbdl a dokumentumok tarolasara alkalmas.

Elveszett, rongalt dokumentum

Az elveszett, rongalt dokumentumot a kdnyvtarhasznald az alabbi médon pétolhatja:
e adokumentum azonos kiadasanak beszerzésével
e adokumentum forgalmi értékének megtéritésével

Az &lloméany védelmére vonatkozé rendelkezések
- akonywvtarba kabatot, taskat behozni tilos
- akonyvtarban étkezni nem szabad
a konyvtar rendjét, tisztasagat mindenki kételes megtartani
telefonalni, egyméas munkajat beszélgetéssel megzavarni nem megengedett

A kdnyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A kényvtarban elhelyezett szamitogépeket, tanari felligyelettel a tanitvanyok kizarolag iskolai feladatok,
kutatdmunka céljara hasznalhatjak. A tanulék felelésséggel tartoznak a szamitogép hibainak
bejelentéséért. Ha a hasznald nem jelentette a hibét, azt az 6 tevékenységének kdvetkezményének kell
tekinteni, és kartéritési kotelezettség terheli.

Gyodngyos, 2019. augusztus 15.

A Kdnyvtari SZMSZ és mellekletei 2019. szeptember 01-én lép hatalyba ‘ ‘g

Felllvizsgalva 2025. augusztus 27. (5

e flad

Kerekes Andras
igazgato

2. szamu melléklet- Munkakdri leirasmintak

3. szam( melléklet — A Gydngydsi Arany Janos Altalanos Iskola Iratkezelési Szabalyzata

4, szam( melléklet — A Gydngydsi Arany Janos Altalanos Iskola Adatvédelmi és adatkezelési
szabalyzata

5. szam( melléklet - DOK SZMSZ

A mellekletek a Gyongyosi Arany Janos Iskola honlapjan a Dokumentumok menipontbhan
megtalalhatdk.

13.2 2. melléklet Munkakori leirasmintak

Munkakori leiras

Intézmény megnevezése: Gydngyosi Arany Janos Altalanos Iskola

Intézmény cime: 3200 Gyongyos, Jeruzsalem utca 1.

Koznevelési foglalkoztatott neve:
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Munkakor megnevezése: pedagdgus/......... tanar

FECR szédma:

Kinevezés datuma

Felséfokn iskolai végzettsége, s7akos tanar

képzettsége: |7

Munkavégzés helye: Munkaidd, munkarend?:
Heti munkaidd: 40 6ra
Munkaidé kedvezmény: - (amennyiben van)
Kotelez$ Ora: a nemzeti koznevelésrdl szélo 2011, évi CXC.
torvény 62. § (5)-(6) bekezdéshen meghatarozattak szerint
x bra

A munkaltatoi Kinevezési jogkor gyakorloja: Tankerileti igazgaté

jogkor gyakorldja: Egyéb munkaltatoi jogkdr gyakorldja: igazgatd

Kozvetlen vezetdje: |. )
igazgatod

Ellatandd feladatok:

Feladat és hataskore: (Munkakor szerint kerl beirasra. Alabb részletezve munkakor szerint)
Altalanos szakmai feladatok

Felelésségi Koér
o Feleldssége kiterjed telies munkakorére és tevékenységére.
Feleldsségre vonhato:
o Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
o A vezetSi utasitasok igenytdl eltérd végrehajtasaért,
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsértéseéért,
o A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak elGirastol eltérd
hasznéalataert, elrontasaért, — A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradek:

A kiodnyvtarostandr koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a kdznevelésrél szold6 2011, évi CXC.
torvényben foglaltaknak megfeleléen. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd
feladatokat, kotelezetiségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakdérhéz kapesolodo
eseti feladatokat is.

A munkakdri leiras érvényessége: év augusztus 31.

Gydngyds,

A munkakoéri leirast kiadta:

igazgato

o 1 A megfeleld rész alahtzando.
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Az alabbi munkakori lefrast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra
nezve kbtelezdnek ismerem el.
= (Gy0ngyos,

Koznevelési foglalkoztatott
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Ellét@ncjé felaqatokfFeladat és hataskére/Altalanos szakmai feladatok:
TANITO/ITANAR

A -es tanév tantargyfelosztds és az orarend szerinti tandrai foglalkozasokra valé
felkésziilés, azok megtartasa

A pedagogus munkdjat az iskolai SZMSZ a Pedagdgiai Program szem elftt tartasaval
széleskdri mddszertani szabadsaggal, az igazgaténak vagy az SZMSZ szerinti vezetd
altalanos iranyitasa és eilendrzése mellett végzi.

A pedagégus az intézményben és azon kivill is valamennyi sziil6 elétt hivatalos személy, ezért
ehhez ill6 magatartast kell tanGsitania.

A nevelttestllet tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében, gyakorolja
a nevelStestiilet tagjaként megilletd jogait.

Tovahbképzésben vesz részt a jogszabalyban meghatarozottak szerint, él a tovabbképzési
lehetdségekkel.

Munkahelyére idében, a tanitasi oraja vagy foglalkozasa eldtt 15 perccel érkezik.
Adminisztracids munkéjat pontosan, hatéridére, az iskolai dokumentumokban meghatarozottak
szerint vegzi. (Anyakonyvek, felszdlitasok, félévi és év végi statisztika, doigozatok, felmérések
javitasa, adatszolgaltatas, sth.)

A tanulok osztalyzatait és értékeléseit az elektronikus naploban és az intézmény altal a sziilék szamara
hasznélt t4jékoztatasi formaban (ellendrzé konyv, tajékoztato flizet, Kréta) folyamatosan vezeti.

Az iskolai munka folyamatossaganak és zavartalansagénak érdekében a térvényben
meghatarozottak szerint helyettesitésre kotelezhetd.

Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a megszabott
idében nem tudja megkezdeni, emdl az igazgatét, vagy helyettesét idGben éresiti.
Tavolmaradas esetén - a szakszer(i helyettesités érdekében - a sziikséges dokumentumokat
ftankdnyv, tanmenet/ id6ben a helyettesit rendelkezésére bocséafja.

Leltéri felel6ssége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi feleldsséggel tartozik. A
tanevre vonatkozé (temterv alapjan a leltarozésban részt vesz.

Elvégezi mindazon a munkakdrén kivil esG, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri
feladatokat, amellyel az igazgato, illetve az Altala kijeldlt vezeté meghizza.

Szakmai feladatai:

Munk&jat fanmenet szerint végzi, amit évente az osztalynak megfeleléen aktualizal. A
munkatervben meghatarozott hataridre késziti el, melyet a jovahagyassal megbizott
személlyel engedélyeztet. A tanmenet alapja az iskola helyi tanterve.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osziott feladatok végrehajtasa, lgyeletesi és
helyettesitési teenddk ellatasa.

Ugyeleti munkajat az iskolai dokumentumokban meghatarozott madon latja el. — Az Ugyeletet
az Ugyeleti rend szerint, illetve az érvényben 1év6 intézményi eliarasrend szerint [atja el. — 7
oras Ugyelet, sziineti igyelet.

Az ebedelietésben az akfualis beosztas szerint vesz részt.

Az elsé tanitasi napon tliz- baleset- és munkavédelmi oktatast tart az osztalyanak.

Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban. {Unnepélyek,
megemlékezések, sport- szabadidés és egyéb tevékenységek).

Tamogatja a DOK munkajat,

Reszt vesz a tankdnyvek kivalasztasaban, tankonyvlistajat hatariddre dsszedllitja, beirja az erre
rendszeresitett fiizetbe.

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

Tanuldi baleset estén az SZMSZ-ben leirtak szerint jar el,
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Rendszeresen tajekoztatia a szllbket és a tanuldkat az Gket érintd kérdésekrdl. Szllbi
ertekezletet, fogadd 6rat tart az éves munkaterv szerint,

Felkeszil a tandrékra, foglalkozasokra, eldkésziti azokat.

A tanulok sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

franyitja és értékeli a gyermekek, tanulék munkajat, minfisiti a teljesitményliket.

A tanuiok flizeteit, munkafiizeteit rendszeresen ellenérzi.

A temazaro felméréseket id6ben jelzi a tanuléknak.

A hazi feladatokat rendszeresen ellendrzi, az esetleges hibakat kijavitia, vagy a kdzds
ellendrzés soran a tanulokkal kijavittatja.

A tantargyi temazaré felmeréseket a szaktanar 1 évig koteles megérizni.

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

A tantargyfelosztason meghatarozott tantargyakat tanitja, foglalkozasokat tartja.

Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az osztalyaban
tanité nevelSkkel, a napkozissel egyeztet az aznapi tevékenységekrol.

Térvény adta jogandl fogva a tanitdshoz maga valasztia meg a felhasznalni kivant
taneszkdzoket s modszereket. Valasztasa soran tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a
nevelStestilet altal kialakitott pedagégiai koncepciét szolgélja, A felelds taneszkoz és
modszervalasztas feltétele, hogy a tanarftanitdé megismerje a rendelkezésre alié tanitasi
programokat és eszkozoket. Folyamatos onképzessel kell tajékozodnia az (f szakmai
torekvésekrél. Mindezek érdekében konzultal a szakmai munkakézéssége vezetbjével,
Tandréira és fanoran Kivili foglalkozasaira rendszeresen felkészil, nagy gondot fordit a
tanuloknak az életkori sajatossagoknak megfeleld foglalkoztataséra, a médszertani innovaciora,
a rendelkezésre allo idd optimalis kihasznélasara.

Tandrai munkajat a tanuldk adottsagainak, haladasi tempéjanak megfelelGen differencialtan
szervezi. A lemaradd ftanuldk szamara felzarkdztatd foglalkozasokat szervez, egyeéni
segitségnyljtdssal biztositia fovabbhaladasukat. (Szikség esetén a ttf-en szerepld
foglalkozasokon kiviil is.)

Szlkség esetén a fejlesztépedagogussal, gydgypedagogussal egyitt — szakért6i bizottsagi
vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuld a képességeinek megfeleld
intézményben folytathassa tanulmanyait.

Gondot fordit a tiehetséges tanulok megfelel6 foglalkoztatasara is, amit a tanorai
differencialason kivill egyeni tehetséggondozo foglalkozas illetve tanulmanyi versenyekre valo
felkészités formajaban is megtehet. (Szlikség esetén a ttf-en szerepld foglalkozasokon kivill is.)
Gondoskodik arrél, hogy minden tanuld — ha killonbozé (itemben is — elsajatitsa a helyi tanterv
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket.

A tanulok tanulmanyi fejlddését egyéni foglalkoztatassal, sokoldaltl szemléltetéssel szolgalja.
Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltet6é és technikai eszkdzok helyes tarolasardl,
épségének megdrzésérdl.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulmanyi munkajat annak figyelembe vételével,
hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivaldé hatast legyen. Az
értékeleshen torekszik az irasbeli és szdbeli formak egyensulyanak megtartasara. A kételezd
irasbeli feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanulékkal egyutt értékeli.

Tanitasaban kiemelten kezeli a szbbeli és irasbeli kommunikativ képességek, valamint a Nat
kulcskompetenciak komplex fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-fanulas folyamataban tervszer(ien végzi. Feladata a
tanulok minel alaposabb megismerése, amit allandd, tudatos megfigyeléssel, valfozatos kdzds
tevékenységek szervezésével, sziikség szerinti kiilonbozé vizsgalatok segitségével érhet el,

A tanulokat az iskolai élet szabalyainak betartaséra neveli, megismerteti velik az iskola
hazirendjét.

Biztositia tanuldi szaméra, hogy nyugodt légkdrben, tlrelmes, elfogadd kornyezetben
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fejlédjenek.

A tanulas megszerettetésere, a szellemi erdfeszitésekben rejlé dromforrasok felfedeztetésére, a
tanulék spontan érdeklddésének fenntartasara, fejlesztésére torekszik munkaja soran.

Felelés azért, hogy a tanulék tanulmanyi foglalkozasok szlineteiben egészséges kdriilmények
kézott kikapcsolodhassanak, jatszhass:ar, megfeleld id6t toltsenek szabad levegén valé
mozgassal is.

Egyéb foglalkozasok keretében tandran kivili szabadidds foglalkozasokat szervez a tanuldk
életkoranak, igényeinek megfeleléen.

A tanitasi orakon és az egyéb foglalkozasokon kiilénds gondot fordit a tanuldk egylittmikddési
készségeinek, onallésaganak és Gntevékenységének kialakitasara.

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

Tiszteli a tanuld emberi méltsagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuldktol is.
Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyermekek
segiteserdl. Ha szitkségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez (rendszeres iskolaba
jarasra valo felszolitas, feljelentés, segélyezés, étkezési és tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés
sth.).

EgylttmUkodik a gyermekvédelmi feladatokat ellatd iskolai alkalmazottal. — Részt vesz az altala
tanitott  tanulokat  érinté  szi6i  érlekezleteken,  osztalyozd  érekezleteken,
esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam- illetve  osztélyszintd
megbeszéléseken.

Kapcsolatot tart a szllékkel, dket minden — az osztélyt, illetve az egyes tanulokat érinté —
kérdésrdl rendszeresen tajékoztatia. A tanuldk elmenetelérdl szolo mindsitéseket,
érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi az e-Kréfa napldba. A munkatervben meghatérozott
id6kozdnkent sz0l6i értekezletet, fogadoorat tart.

Téjékoztatja a szlilbket az iskolaban hasznalatos taneszkdzokrol, szikség szerint részt vesz a
tankonyvek kiosztasaban, meghatarozza a szlikséges fiizetek és irdeszkdzok korét.
Szervezémunkat végez a sz{iléi szervezet megalakitasaban. Az arra alkalmas és véllalkozd
szilloket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidds foglalkozasok, kirandulasok,
taborozasok megszervezésébe.

A szliloket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjarol, hazirendjérdl, az iskolai értékelési
rendszerrdl. — A tanar/tanito, mint a nevelétestilet tagja részt vesz a neveldtestllet dontéseinek
meghatarozasaban, kotelessége az értekezleteken, kdzos iskolai rendezvényeken vald
részvétel.

Az iskolai innepélyek méltd megtartasadhoz osztalya megfeleld felkészitésével — a
megbeszeliek szerint a tanulok életkorétdl fliggden mlisorok betanitasaval — jarul hozza.
Sziikség szerint kapesolatot tart az dvodaval valamint a felsé tagozaton tanito kollégaival.
Szakmai munkakozdssegének munkéajaban aktivan részt vesz.

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

A tantargyfelosztds és az orarend szerinti fanédrai foglalkozasokra valé felkésziilés, azok
megtartasa

a fantargyhoz kapcsolodd Ismeretek targyilagos és sokoldaltt kozvetitése megfelels
modszerekkel,

értékeli a tanulok munkajat,

elvégzi a nevel§-oktatd munkaval kapcsolatos adminisztraciés tevékenységeket,

OSZTALYFONGK

Alapvetd feladata az osztélykozdsség iranyitasa, akiiv osztalykézosség kialakitasa.
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Fejleszti a tanuldk személyiségét, elbsegiti egészséges lelki és testi fejlddésiiket, a tarsadalmi
normakhoz és az iskolai elvarasokhoz igazodo értékrend kialakitasat és elfogadasat,
Osztalyfénoki felelGsségek:

Munkéjat a Pedagbgiai Program es az intézményi kilsé és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben &s a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokr:zntumok
(pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes feleldsseggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, tanligyi dokumentumok
pontos vezetéséért,

Nevelbmunkajat folyamatosan fervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartaséért,

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,

Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatés).

A hatéaskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy helyettesének.

Osztalyfénoki feladatok (nem érintve az osztalyfénoki neveldmunka tartalmi részeit):

L

Adminisztracios jellegii feladatok:

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgéltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitdket.

A haladasi napld kitdltésének ellenérzése, a szaktargyi orabeirdsok (tananyag, sorszam)
hetente torténé ellendrzése és a hianyok poétoltatasa (szilkség esetén az iskolavezetés
értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozd naplé kitolitésének ellendrzése.

Nyomon koveti a tanuldk ellendrzé kdnyvébe tdriént bejegyzéseket, azok kdvetkezményeit.

A tanuldi hidnyzasok igazolasa, dsszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti éresitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetbknek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét, szilkség esetén elektronikus {izenetben vagy levélben értesiti a
szillgket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koéveti a tanuldk késését, szlikség esetén
elektronikus lizenethen vagy levélben értesiti a szliléket.

Elektronikus izenetben, illetve ellenérzébe torténé beirdssal, vagy egyéb modon értesiti a
szilléket a tanuléval kapesolatos problémardt.

Folyamatosan nyomon koveti a didkok adatainak valtozasat, a valtozasokat jelzi az
iskolatitkarnak.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapesolatos adminisztracios teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja a megadoit hatéariddére az iskolatitkérnak.
Rendszeresen ellendrzi az ellendrzébe tortént bejegyzések (szlldi alairassal vagy egyéb Gton
torténd) tudomasulvételét,

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészséglgyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6d§ tanulokat,
segitséget nydjt szamukra.

Seqiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgaimat, a vellik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszfi.

Vezeti a tanuldk osztalyféndoki dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,
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I

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

Irényito, vezelt jelleqii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hatéskorébe utal. (PP
9.1)

A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen osztalyfondki orét tart. Az
osztalyfondki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves fanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanuldk tanulmanyi eredményeinek a
nyomon kovetése meilet, évente tobb alkalommal, valtozo tematikaval, relevans tarsadalmi
temakat is érintve sajét maga, vagy meghivott eléaddkkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan térekszik a tanulok személyiségének minél teliesebb megismerésére, egyéni
fejlesztéslikre, kozOsségi életiik iranyitasara, dntevékenységik, onkormanyzé képességlik
fejlesztésére.

Egylittmlikodve az osztaly tanuldival segiti a tanuldkozosség kialakulasat.

Minden tanév elsé heteben ismerteti osztélyaval az iskolai hazirendet, vagy az éviolyamnak és
a szilkségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes elbirasaira.

A tanév elejen osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- &s munkavédelmi tajékoztatét, az
oktatasrol szolo feljegyzést aléiratja a tanulokkal.

Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
valamint kozrem{ikodik a tandran kivili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,

Felkésziti osztalyat az iskola hagyoményos rendezvényeire, tinnepségeire, szervezi osztalya
szabadid@s foglalkozasait,

Kirandulasokat, kézds kulturalis programokat szervez osztalya tanuléi szamara. Ezek tervérél,
programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatdt vagyfés helyettesét, valamint a
szllgket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények elbkészitd munkalataiban és a
rendezvényeken, ellatja az osztaly feligyeletét.

ey

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlntetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza {pl. osztalyfondki dicséret).

Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevekenységét, beleértve a tandran kivili szabadidés foglalkozasokat
is értékeli, kialakitja bennik a realis dnértékelés igényét,

Szerverd, dsszehangold jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tajékozddik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kdzosségben
elfoglalt helyérdi, életvitelerél, kdrnyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben mikodd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezéseében a civil szervezetek szerepét, kdzremikddését segitd eszkdzként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany).

Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezéseben, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igénydl tanuldk ellatdsat, segiti a tanulasban lemaraddk
felzarkoztatasat,

Gondot fordit a helyes tanulasi médszerek elsajatittatasara. (5.-6. évfolyamon az osztalyfénoki
tanmenetben foglaltak szerint)

A gyermekekrdl gyiijtdtt egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizoltsag véleményét és javaslatit az osztalyban tanité
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pedagdgusokkal a gyogy- vagy fejleszté pedagégus segitségével ismerteti, ezeket kdzdsen
elemzik, és a tovabbhaladési célokat meghatarozzak. 5. évfolyamon atadas-atvétel keretében
megismeri az osztalyaba jaré tanuldkat.

Kapcsolatot tart az osztaly szill§i munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozé neveld
tanirokkal, a tanulok életéf, tanulmanyait seqitd személy=izal (pl.- logopedus, pszicholdgus,
gyogytestneveld, stb.).

A hétranyos helyzetl és halmozottan hatranyos helyzetli tanuldk segitése érdekében
egyittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal meghizott koltégaval, gondoskodik szamukra
szocialis és tanulmanyi segitség nylijtasardl.

Szikség esetén kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, pedagdgiai
jeliemzést ir, részt vesz esetmegbeszéléseken.

Koordinélja és segiti az osztalyban tanito pedagdgusok munkajat, &s latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyféndki munkakdzosség munkajaban.

Szilkség esetén - az igazgatd hozzajarulasaval - az osztalyban tanito tanarokat és az érintett
mas pedagbgusokat tanacskozasra hivja dssze.

Szilkseg szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott id6kozonként sziildi ériekezletet, illetve fogadodrat tart.

Sziil§i értekezletek, fogadddrak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondviseldkkel
egyezteti, tovabbtanulasi lehetéségekrdl tajekoztatia Sket, tandcsot ad és segitséget nyiijt
felvételi jelentkezésiikhdz, tudatosan fejleszti az életpalyakompetenciakat.

A szill6i értekezletek tapasztalatairdl thjékoztatja az igazgatdt vagy helyettesét.

Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak Osszehangolasara, egyitimlikodik a
szllékkel.

Tanév elején megismerteti a sziilékkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbeszéli
velik a gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit az oszialy, illetve az egyes tanulok
fejlesziésére vonatkozoan.

Az osztalyozd konferencia el6it ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanulo karéra.
Kozrem(ikddik a tanuloi tankonyvrendelésben,

Kozremiikodik a valaszthatod foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

4.-5, évfolyamon kdzremiikodik az Uszasoktatas megszervezésében.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési stb.
feladataira.
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MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

Segqiti az iskolavezetés munkajat.

Részt vesz az intézmény alapdokumentirzainak- kidolgozasaban, felllvizsgalataban,
korszer(isitésében, végrehajtasaban.

iranyitja a munkakdzisség tevékenységét, felelds a munkakdzOsség szakmai munkajaért,
osszedllitia - és a munkakozosség elé terjeszti elfogadasra - az intézmény pedagogiai
programja és munkaterve alapjan a munkakdzOsség éves munkaprogramjét, folyamatosan
ellenérzi, értékeli megvalosulasat.

A szakmai tartalmi munkat erdsiti, fejleszti, integralja.

Kezdeményezi, és aktivan részt vesz az iskolai rendezvények hataskérébe tartozd részének
megszervezésében, lebonyolitasaban, menedzselésében.

Szakmai és madszertani eriekezleteket hiv Ossze, bemutatd foglalkozasokat (tandrékat)
szervez, seqiti a szakirodalom felhasznalasat,

Figyelemmel kiséri a munkakbzésségét érintd iskolai szaktargyi versenyekef, koordinélja
azokat.

Ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, eredményességétf, intézkedést
kezdemeényez az igazgatd felé.

Kezdeményezi és részt vesz az iskolai egységes, objektiv értiékelésben, mérésében.

Javaslatot tesz a hasznalandé tanknyvekre, taneszkdzikre, segiti a tankdnyvrendelést.
Szakteriletén fejleszti az oktatds — nevelés modszereit.

Részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken,

Az ellendrzések, oralatogatasok — az éves (temtervben rfgzitettek szerint - tapasztalatai
alapjan értékeli a szaktanarok munkajat.

javaslatot tesz a tantargylelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozdsségi tagok
jutalmazasara, kitintetésere, stb.,

Evi 3-4 munkakdzosségi Gsszejovetelt szervez, amely orient&ld tovabbképzd és ellendrzd
jellegt.

Elbirdlia és jovahagyédsra javasolia a munkakbzdsség tagjainak tanmeneteit, feligyeli a
tanmenetek szerinti elérehaladéast és a kovetelmény-rendszernek vald megfelelést,

kepviseli a munkakozOsseget az intézmeny vezeilsége felé és az iskolan kivil,

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamoldt készit a neveldtestillet szaméra, igény szerint az
igazgatd részére a munkakdzosség tevekenységerdl.

Tajékoztatja a munkakdzdsseq tagjait a vezetdi értekezletekrdl.

Allasfoglalasai, javasiatai, véleménynyilvanitasa elStt kételes meghallgatni a munkakdzisség
tagjait.

A szaktantermekbe telepitett eszkézdk hasznalatardl informaciot gydijt.

Az alsh és fels6 tagozaton megszervezi és ellendrzi az ligyeleti beosztast.

Szertarfeleldsi feladatai:

Leitér alapjan felelds a szertar berendezési targyaiért,

A berendezési targyak esetleges meghibasodasa esetén gondoskodion a megfeleld
Javitasukrol, ill. cseréjikrdl,

Gondoskodjon a terem esztétikussa tételérd.

Az (jonnan megjelend tajékoztatok alapjan tegyen javaslatot a szaktanterem fejlesztésére.
Gondozza és bdvitse a szertarban 1évé szemléltetd eszkbzoket.
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GYOGYPEDAGOGUS

A kozoktatas ferliletén az alapvégzettségének megfeleld szintereken végez alyan specidlis
fejlesztd pedagdgiai tevékenységet, amely a sajatos nevelési igényl gyerekek kérében Iat =!
Elfseqiti valamennyi olyan gyermek fejlddését, akinél az anyanyelvi képesség gyengébb
szinvonala, az olvasas, iras, helyesirds, szamolas, egyenetlen pszichés fejlédesikbdl adodo
nehézségei és zavara a kortars csoportban torténé tovabbhaladast akadalyozza, ezért
Pedagbgiai szakszolgalatokkal kapesolattartésa folyamatos.

A fejlesztendd gyerekek csoportjainak kialakitasat elvégzi, drarendet készit a csoportoknak.
Egyéni fejlédési lap, a kiliv naprakész vezetése.

A fejlesztést kapd gyerekek személyiségének, fejlddesének figyelemmel kisérése.

Tavolléte esetén a tananyagot, az esetleges szilkséges kulcsokat felettesének vagy az &t
helyettesit6 kolleganak elbzetesen leadja vagy eljuttatja.

Javaslatot tesz figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra (sajat csoportjaiban 1&v6 tanuldk
vonatkozasaban).

Az oktatd neveldi tevékenysége soran munkajat munkaterv alapjan végzi, amely tartalmazza a
tanévre tervezett feladatait (pl.. szlirbvizsgélatok idépontjait, kontrollvizsgalatok id6pontjait,
fejlesztesi feladatok ellatasat)

Munkatervet az intézmény vezetdjének bemutatja, de a kompetencigjaba tartozé szakmai
feladatait énalldan végzi.

Egyénre szol6 fejlesztési tervet készit, az iskola pedagdgiai programija alapjan, az eldirt szakmai
kovetelmenyeket figyelembe véve.

A tanitasi oréra felkészil, a tanora dokumentalt tervezése a palyakezdd neveldknél kdtelez6.

A taneszkozoket a munkakozosség-vezet6tdl beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév végén
azokkal elszamol,

Az altala atvett eszkdzdket megdrzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

Adminisztracios kotelezettségét, az e-napld vezetését pontosan ellatja, az iskolai gyvitelhez
adatot szolgaltat,

Az alsd tagozatos munkakézosség munkéjaban, feladataiban részt vallal, javaslataival segiti a
szinvonalas munkat.

El6 kapcsolatot tart a sziildkkel.

Egyitt miikodik az ltala fejlesztett gyermekek tanitdival, szaktanaraival.

Oktatd neveld tevékenysége soran, szilkség esetén bekapcsolodik a felzarkbztatas
fevékenységi kdrébe.

Kapcsolatot tart a Szakszolgalatokkal.

Részt vesz, tapaszialatait megoszija a kollegakkal a 4.-bél 5. osztalyba valo atlepéskor torténd
atadas-atvételen.

Részt vesz az intézményi és pedagogus onértékelésben.
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FEJLESZTOPEDAGOGUS

Feladatai, hataskore:

A kézoktatas ferliletén az alapvégzetiségének megleleld szintereken végez olyan specidlis
fejleszté pedagdgiai tevékenységet, amely a beszéd és nyelvi fejlédésiikben alvzdalyozott, vagy
altalanos képessége alul fejiett, vagy tanulasi nehézséggel kizd6 gyermekek, killonbdzd
csoportjaira terjed ki.

Elsegiti valamennyi olyan gyermek fejlédését, akinél az anyanyelvi képesség gyengébb
szinvonala, az olvasas, iras, helyesiras nehézségei és zavara a kortérs csoportban torténd
tovabbhaladast akadalyozza ezért Pedagdgial szakszolgalatokkal kapcsolattartasa folyamatos.
A fejlesztend gyerekek csoportjainak kialakitasat elvégzi, rarendet készit a csoportoknak.
Egyéni fejiddési lapot, kulivet naprakészen vezeti.

A fejlesztést kapo gyerekek személyiségének, fejiddésének figyelemmel kisérése.

Tavolléte esetén a tananyagot, az esetleges szilkséges kulcsokat felettesének vagy az 6t
helyettesitd kolleganak elbzetesen leadja vagy eljuttatja.

Javaslatot tesz figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra (sajat csoportjaiban 1évé tanulok
vonatkozéaséban).

Az oktatd neveldi tevékenysége soran munkajat munkaterv alapjan végzi, amely tartalmazza a
tanévre tervezett feladatait (pl.; sziir6vizsgéalatok idSpontjait, fejlesztési feladatok ellatasat)
Munkatervét az intézmény vezetbjének bemutatia, de a kompetencidjaba fartozd szakmai
feladatait 6nalléan végzi.

Egyénre sz0lo fejlesztési tervet készit, az iskola pedagogiai programija alapjan, az eldirt szakmai
kévetelményeket figyelembe véve.

A tanitasi oréra felkészll, a tanora dokumentalt tervezése a palyakezdd nevelknél kotelezé.

Az altala atvett eszkdzOket megérzi, hiany esetén anyagi felelésséggel tartozik.

Az also tagozatos munkakdzdsség munkajaban, feladataiban részt vallal, javasiataival segiti a
szinvonalas munkat.

El6 kapcsolatot tart a sziilokkel.

Egylttmiikddik az altala fejlesziett gyermekek tanitdival, szaktanaraival.

Okiatd neveld tevékenysége sordn, szikséy esetén bekapcsolddik a felzarkoztatas
tevékenységi korébe.

Részt vesz, tapasztalatait megosztja a kollégakkal a 4.-bél 5. osztalyba vald atlépéskor torténd
atadés-atvételen,

Adminisztracids kotelezettségét, az e-napld vezetését pontosan ellatja, az iskolai (gyvitelhez
adatot szolgéaltat.

Részt vesz az intézményi és pedagogus onértékelésben.
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KONYVTAROS TANAR

2. Akonyvtarostanar jogailasa

A kényvtéarostanar feladatait pedagégus munkakorben kdznevelési foglalkeztatotfi jogviszonyban latja
el. A kbnyviarostanar az iskolaban pedagdgus-munkakdr betéltésére jogositd tanari végzettséggel és
felsdioku konyviarosi szakképesitéssel rendelkezik.

2. A konyvtarostandr feladatai
2.1. Altalanos feladatok

Ellatja a konyvtar vezetésével, tgyvitelével kapcsolatos feladatokat.

Kozéptavl és éves munkatervet készit a konyvtar miikddési feltételeinek és tartalmi
munkajanak fejlesztésére.

Tanev végén és félévkor beszamolot készit, téjékoztatia a tantestilletet a kdnywiar
tevékenysegeirdl, hasznalatardl.

Szervezi és lebonyolitja a kényvtar pedagdgiai felhasznélasat.

Kapesolatot tart a tarsintézmenyekkel.

sRészt vesz a kényvtarosok szaméra szervezett szakmai talalkozokon,
tovabbképzéseken, értekezleteken.

Figyelemmel kiséri a konyvtari célokra biztositott beszerzési keret tervszeri,
gazdasagos felhasznalasat.

Részt vesz a kdnyvtar id6szaki és soron kivilli leltarozasaban.

2.2. Szakmai feladatok
Teljes szakmai felelésséggel végzi az iskolai konyvtér allomanyalakitasat az alabbiak szerint:

Segiti az iskola oktatd-neveld munkajat a pedagogiai program alapjan készitett
gylijtdkori szabalyzat figyelembevételével,

Tervszerlien és folyamatosan végzi az éllomény gyarapitasat, a beszerzési
lehetdségekrdl folyamatosan konzultal az iskola igazgatojaval.

A megrendelésekrél, azok teljesitésérdl nyilvantartast vezet,

A beszerzett dokumentumokat a mikddési szabdlyzatban foglaltak szerint
nyilvantartasha veszi.

A dokumentumokat a konyvtar szakmai el6irdsainak megfelelden feldolgozza,
elhelyezi,

Rendszeresen allomanyapasztast végez a felesleges, elhasznalddott, elavult
dokumentumok kdrében, s az ezzel kapcsolatos Ugyviteli feladatokat is ellatja.
Gondoskodik az alloméany védelmérdl, a raktéri rend megtartasarél. Végzi a kblesdnzési
tevékenységet.

Konyvtarhasznalati drakat tart &s eldkésziti a kdnyviari szakérakat.

Rendszeres tajékoztatast nyljt a kdnyvtar 0j szerzeményeirdl.

lgény szerint segiti az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat.

2.3. Egyéb feladatok

Kapcsolatot tart az osztalyfénokokkel, munkakozosség-vezetdkkel, szaktanarokkal a
pedagogiai feladatok ellatasanak segitése érdekében.

Részt vesz az Iskolai Konyvtar Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
aktualizaldsaban, korszer(isitésében, jogszabalyi valtozas esetén javaslafot tesz a
szabdlyzat modositasara. e  Kozremikodk az iskolai  tankOnyvellatas
megszervezésében, lebonyolitdsaban.

Az igazgatd altal adott a konyvtarostanar munkakérébe sorolhatod egyéb feladatok: —
Sajtofigyelés az intézmény vonatkozasaban.
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4. A konyvtaros-tanar munkaideje:
Féallasu munkaviszonyban: 40 6ra/hét Ebbél kdtelezd draszam: 22 dra, amelynek keretében biztositja a
kényvtar nyitva tartasat, a konyvtari rakat. Munkakori feladatkent a teljes munkaidd t8bbi részének
70%-a —a kényviar zarva tartasa mellett — a munkahelyen végzett kényvtari munkéara (az allomany
gyarapissa, gondozasa, konyvtari kutatémunka), iskolei kzpcsolattartasra, a tovabbi 30%-a a
munkahelyen kivil végzett felkésziilésre, kinyvtari kapcsolatépitésre, allomanygyarapitasra, tovabba a
pedagdgus-munkakdrrel dsszefliggd mas tevékenység ellatasara szolgal.

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Ellatand¢ feladatok:

A pedagdgusok és napkdzis csoportvezetdk mellett, vele egylitt a rabizott gyermekcscport felligyelete;
az egészséges életmodnak megfeleld szokésrendszer kialakitasa; a szabadidd szervezése. A neveld-
oktatomunkdban hasznalatos eszkdzOk készitése; felszerelések el6készitése; a pedagogusok
munkajanak seqitése,

Feladat és hataskére:

= Segit a gyermekek dltdztetésében, étkeztetésében.

= Szervezi, fellgyeli a tanuldcsoportok tizéraizasét, ebédeltetését, uzsonnaztatidsdt. Naponta
rendszeresen reszt vesz az ebédeltetés feligyeletében, lebonyolitasaban.

= Ugyel a személyi és kornyezeti higienés szabalyok betartdsara, a helyes szokasok
kialakitasara.

= Reészt vesz a deleldtti orakozi sziinetekben az tgyelet ellatasaban. Szikség esetén egyéb
igyeletet is ellat,

v Kdzremiikddik a tanuldk szervezett foglalkozasainak megtartasaban.

= Atanulasi id6 alatt a napkozis csoportvezettvel kialakitott munkamegosztas alapjan egyénileg
foglalkozik a tanuldkkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar befejezték a tanulast.

= Kozremikodik egyes tandrak (testnevelés, technika, rajz) rak lebonyolitasaban.

= Részt vesz a kiranduladsokon és egyéb rendezvényeken. A munkatervhen meghatarozott
modon részt vesz az iskolai programok el6készitésében és lebonyolitaséban.

= Alkalmanként részt vesz a tanuldk orvosi vizsgélatokra, nevelési tanacsadoba vald kisérésében.

m  Munkéjanak eredményesebb ellatisa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

m  Sziikség esetén segit az iskolai adminisziracios feladatok ellatasaban.

= A fentieken t0l kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabély, intézményi szabalyzat eldir.

RENDSZERGAZPA

= Az informatikai rendszer tzemeltetéseét biztositja.

w Az esetleges hibakat elhdritia, ha az az eszkéz megbontdsa nélkill is elvégezhetd. A
hibaelharitasoknal eldnyt élveznek az igazgatoi, igazgatohelyettesi irodaban, a titkarsagon
miikodd, az oktatashoz hasznalt, valamint a szamitdgép teremben talalhatd eszkdzok.

e Szoftvereket, programokat felepit az igények és a torvényi elbirasok szerint. Gondoskoedik a
szamitogépek megfeleld, naprakesz virusvédelmérdl (virusvedd szoftver telepitése, frissitése).

= (Gondoskodik a munkatarsak szakmai tmogatasarol és oktatasarol.

= Az informatikai leltart folyamatosan karbantartja, biztositja a naprakész informaciokatHavonta
archivalja a szamitbgépek adatait (igazgatd, igazgatdhelyettes, iskolatitkéar, irodai
szamitbgépek).
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Evente egyszer elvégzi a szamitogépek teljes portalanitasat, leltari ellendrzését.

Fogydeszkdzok (nyomtatdfesték) felhasznalasét nyomon koveti,

A rendszergazda korszer(i szakmai ismeretekkel, az intézmeny pedagogiai programja alapjan,
magas szinvanalon segiti a pedagdgiai, habilitacios, rehabilitciés munkat.

Elvégzi a munkajaval kapesolatos kdzvethr:, adminisztracids feladatokat.

Munkabdl valé tavollétét azonnal kiteles kozvetlen munkahelyi felettesének jelenteni, vagy
jelentetni.

Beosztasatol valo eltérés csak igazgatdi engedéllyel torténhet,

Gondozza az egyéni és a szakleltart, az intézmény vagyontargyainak leftarozasaban részt vesz.
A rabizott leltari targyakért kotelezd felelGsséget visel a hatélyos jogszabalyok rendelkezései
altal meghatarozott mértékben.

Elet-, baleset-, t{iz és katasztrofa védelmi szabalyokat be kell tartania és tartatnia.

Ellatia a kijelolt iskolak rendszergazdai feladatait is,

A tiizvédelmi riasztérendszer figyelemmel kisérése, szilkség esetén az események
dokumentélasa.
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ISKOLATITKAR
Altalanos szakmai feladatok

A foglalkozas gyakorlasa sorén eléfordulé feladatokat a titkar részben 6nalldé munkaval, részben
vezetdi, vezetbhelyettesi irdryiassal oldja meg.

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodod levelezési, szovegszerkesztési
feladatokat.

Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egylittm{ikddik a sz(ilékkel.

Iskolatitkar 1.
Részletes szakmali feladatok

(épirasi, szovegszerkesztdi és levelezési feladatok - Feladatellatdsa soran megfeleléen
alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait,

Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szOvegszerkesztbi és tablazatkezeldi
alapismereteket.

Informatikai feladatainak ellatasa soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.

Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi elirasait.

Kezeli az (gyiratokat, betartva az lgyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.

Az érkezé postai kildeményeket &tveszi, iklatja és tovabbitja az igazgaténak, illetve az
igazgatohelyettesnek.

Iktatja a kimend postai kiildeményeket, dokumentumokat.

Ellatja a postazasi feladatokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.

Intézi a tanuldk adminisziraciés jellegll Ogyeit. Titkari feladatok Elfatja az adminisztracios,
szervezési munkakat.

Feladatelldtasa sorén alkalmazza: - a kommunikacios alapismereteket, - az irodatechnikai
alapismereteket, - a protokoll szabalyait.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Kezeli az okfatas dokumentacidit és eszkozeit.

Kézrem(ikddik a KIR-rel és Krétaval kapesolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.
Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositdsokkal kapcsolatos feladatokat lat el, betartva az
adatkezelési szabalyokat

Kézremikédik a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és kiadasi
feladatokban.

Elldtia a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.
Gondoskodik az igazolvanyok drzésérdl.

Tankdnyvekkel  kapcsolatos  feladatal, Az  igazgatd  utasitasara elldta a
tanknyvmegrendeléssel, a tankdnyv kiosztissal kapesolatos egyes feladatokat.

Kozremikodik a tanlgyi nyilvantartasok vezetésében ellatia az érkezd, tavozd fanulokkal
kapcsolatos adminisztraciés tevékenységet

Gondoskodik arrdl, hogy a szlikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld mennyiségben
rendelkezésre alljanak.

Nyilvantartja a tanuldk igazolasait {iskolavaltozas, iskolalatogatasi igazolés,stb.)

Kozremiikodik az oktober 1-i statisztika elkészitésében,

Részt vesz a tanév eldkészitéseben, lezarasaban: osztalyozd és javitd vizsgak szervezéséhen,
adminisztraciés teendéiben.

Intézi az els6 osztalyosok beiratasat.

Tovahbitja a végzis tanulok jelentkezési lapjait.

Kozremilkodik a munkaltatoi intézkedések pontos és szabalyszerii dokumentalasaban.

Kezeli az irattaraf, rendezi, az elintézett Ugyek iratait iraftarba helyezi.
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= Rendet tart az irattarban, iratszekrényekben; az iratok sértetlenségéért, hianytalansagaért
felelésséggel tartozik.

s Kiteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan az Iratkezelési szabalyzatban
meghatarozottakat.

= Egyiittmlkodik az iskolaorvossal, fogorvossal és véddndvel.

Iskolatitkar2

= Alapvetd feladata a gazdasagi Ggyekkel kapcsolatos dokumentéaciok eldkészitese, befejezése.
(kbtelezettségvallalas, megrendeld, teljesitésigazolas, készpénzigénylés)
Kapcsolattartas a Tankeriilet pénziigyi referensével.

Munkabajaras dokumentumainak kezelése.

Meghizasi szerzddések elbkészitése, nyilvantartasa.

Tappénz, szabadsag nyilvantartasa, lejelentése.

Kozfoglalkoztatottak dokumentécitjanak kezelése.

Tanlgyi nyomtatvanyok rendelése, szigor( szamadéast nyomtatvanyok nyilvantartasa.
Palyazatok pénzligyi részének segitése.

Orvosi alkalmassagi igazolasok nyilvantartasa.

Leltarozasi feladatokban vald részvétel, leltari nyilvantartasok kezelése.

A dolgozok addzassal kapcsolatos nyilatkozatait kezeli.

Elkésziti a dolgozdk utazasi kedvezményre jogosité dokumentumat,

Felelésségi Kor
s Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Felelésségre vonhatd:
= Munkakori feladatainak hataridére t6rténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
= A vezeti utasitasok igenytd! elteré vegrehajtasaért,
s A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
= A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataert, elrontasaert, — A vagyonbizionsag s a higiénia veszélyeztetéséért.
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IGAZGATOHELYETTES

A munkakor célja;

Az igazgats munkajanak segitése az iskolavezetés szertedgazd- feladatainak elldtdséban egyes
munkaterlileteknek a vezetdi munkamegosztasban rogzitett telies hataskorrel valé iranyitasa, az
igazgato tavollétében annak teljes jogkdrrel és feleldsséggel jard helyettesitése.

Alapveto felelésségek, feladatok:

Az igazgatéhelyettes az igazgatd kdzvetlen munkatarsa, felelésséggel vesz részt az iskolakoncepcio
kialakitasaban, a fervek elkészitésében, a Kkitlizdft célok megvaldsitasaban, a végrehajtas
ellendrzésében. Munkajaval, magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus 1égkdr
kialakitasahoz.

A neveld oktatémunka iranyitasaban:

Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban az igazgatoval és a munkakdzdsség-
vezetdkkel egyift kialakitott munkarend szerint. Részt vesz az iskola éves munkatervének
elkészitésében.

Iranyitia, segiti és ellenbrzi a szakmai munkakdzOsségek munkgjat a vezetdi
munkamegosztashan megjeldlt tertileten.

Fokozoft figyelemmel kiséri a nevelék munkéjat, oralatogatasokat végez, szakmai tanécsaival
segiti a neveld-oktatd munkat.

Alkalmanként felméréseket végez.

Ellenérzi az adminisztraciés munkat.

Tapasztalatair6l a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja

az igazgatot,

Tantesttileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet onalloan

elemez, szakierilletéhez tartozd témaban beisd tovabbképzést szervez.

Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai ismeretek
elsajatitasara.

Segiti a DOK munkajat, részt vesz (léseiken, tajékoztatia a didkénkormanyzatot a
neveldtestiilet Sket érint6 dontéseirdl.

Felelds a rendezvények, lnnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaér.

Felelés a vizsgak (osztélyozd, kiildnbdzet, javitd év végi) és a tanulmanyi versenyek
zOkkendmentes lebonyolitasaéit.

Megszervezi és ellenérzi az iskolaépllet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat az
intézményt mikodtetd munkatarsaval egyiitt, szilkség esetén pedagdgiai vagy munkéltatdi
intézkedést kezdeményez.

FelelSs a helyettesitések megszervezéséért,

Gondoskodik arrdl, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagbgusok

Ellendrzi, illetve ellendrizteti a napkozis étkezés rendjét, higiéniai, mennyiségi és mindségi
kévetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatdt,

Kézvetlendl iranyitia és felligyeli a felelésdk és dolgozok munkajat. (pl. tankdnyvfelelos,
takaritok, karbantartd)

Szemeélyzeti — munkaltatoi feladatok:

Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében, a tovabbképzési program és
beiskolazasi terv elkészitésében.

Nyilvantartja a nevel6k munkéabo! vald tavolmaradasat.

Hivatali adminisztrativ feladatok:

Statisztikat készit (oktober 1., félév, év vége).

Gondoskodik a leendd eisés tanulok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol, fokozott
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figyelemmel kiseri az els6sok munkajat, szilkség esetén gondoskodik a raszoruld tanulok
szakértSi bizottsaghoz val iranyitasaral.

Gondoskodik a tanév kbzben tavozd illetve érkezd tanuldk okmanyainak kezelésérgl (KIR
tanuléi jogviszonyok).

Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, vizsga- és agyéb jegyzékonyvek pontos vezetését.
Megszervez az evi kompetenciaméréssel kapcsolatos teendGket.

Gondoskodik a szabalyzatok akiualizalasarol, betartasarol és betarttatasardl.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

A neveldkidl dsszegyljtitt informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd, audovizualis
eszkdzdk rendelésére.

Ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast.

Szervezeti kapcsolatok:

Iskolan belill:

Az igazgatoval naponta kolcsonosen téjékoztatjak egymast a végzett munkéardl és feladatokrol, napi
kapcsolatot tart fenn a hataskdrébe kdzvetlenil tartozé dolgozdkkal.

Iskolan kivill:

Rendszeresen latogatja a szlldi értekezleteket, egyéni fogadodrat tart, dvodaval kdzdsen szervezi az
iskolaéretiségi vizsgalatokat.

67



PORTAS-TAKARITO

Feladat és hataskore:

1. 11.00 és 17.00 6ra kdzott portas feladatokat |4t el,
Ennek keretében:

az iskolaba érkezd kilsé személyeket, szilGket Utbaigazitja, kezeli a portai telefont,
gondoskedik a a gyerekek lehivasardl, amikor a sziilsk megérkeznek,

{gyel arra, hogy a tanulok az intézményt csak engedéllyel hagyhatjak el a tanitasi idé
alatt,

gondoskodik arrdl, hogy az intézmény épliletében illetéktelenek ne tartdézkodjanak,
munkaideje alatt a porta helyiséget csak indokolt esetben hagyja el, de gondoskodik ez
idd alatt a portai tigyeletrdl,

az iskolai csengd meghibasodasa esetén kézi csengetast végez,

sziinetekben gondoskodik a vilagitas kapcsolasardl,

kezeli a portasfilkében [év8 berendezéseket (vészcsengdk, felefon), ellatia a
telefonszolgélatot, (a portasfllkében a mobiltelefon hasznalata nem engedélyezett),

a takaritonsk megérkezéséig ellatia a szlikséges takaritasi feladatokat.

2. 17.00 és 19.00 éra kdzdtt és az igazgatoval egyeztetett idépontokban takaritéi feladatokat [at

al.

Munkateriilete: igazgatoi, igazgato-helyettesi, iskolatitkari, gazdasagi, tankonyha, neveldi konyha,
szilkség esetén az iskola barmely helyisége,
Naponta végzendé teenddk:

A helyiségek felsOprése, tisztitbszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra torlése.
Asztalok, székek letorlése, portalanitasa, sziikség eseten lemosasa.
Ablakparkanyok portalanitasa.

Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa a folyosoi, Iépcséhéazi részeken.
Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
Szeméttartok kitiritése, szemetek konténerbe vald gydjtése.

Konyharuhak cseréje a tanari kiskonyhaban és a technika konyhaban.

A tanaéri kis konyha tisztan tartasa. (mosogaté tisztantartasa)

Az iskolagyliméles mosasa, csoportba rendezése, rekeszek 6sszegyljtése.

A portén 16v6 felmosé tisztantartasa, ferttlenitése.

Iddszakonként végzendd teenddk:

s Hetente az irodai sz6nyegek porszivézasa.
Ablakok, ajtok lemosasa,

Szikség esetén fiiggdnydk mosasa, (vasalasa).
Radiatorok lemosasa.

Téli-tavaszi nagytakaritas.

Hlitdk tisztitasa.

Konyharuhak mosasa.

Iskolapdlok mosasa, vasalasa.

Konyhai elektromos eszkozok tisztitasa.

Egyeb feladatok, mellyel az igazgat6 alkalmanként megbizza.
s Pénteken a portan [évd hiitd kiliritése.

A takaritason kiviil felel6s:

a takaritandd helységek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok),

az intézmény vagyontargyainak védelméér,

a tantermekben é&s egyéb helyiségekben tartott eszkézok sértetlenségéert,
az elektromos arammal valé takarékossagért,
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= a balesetmentes munkavegzesert,
= 3 kulcsok kijelott helyre vald visszahelyezéséért.

TAKARITO

Az igazgatd kozvetlen utasitasai szerint jar el az épllef takaritasi munkalataibaz
Napi gyakorisaggal kitakaritja a terilletéhez tartozd tantermeket, padlozatukat felmossa, tiszta
langyos vizzel lemossa a tablat.
Napi gyakorisaggal tisztitia a villanykapcsolokat, fertGtleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez
tartozd szamitdgépek billentylizetét.
Napi gyakorisaggal takaritia a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkivilli esetben az
asztalok lapjat ferttleniti.
Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosérészeket.
Mindennem(i olyan takaritasi munkat szlikség szerint elvégez, amely biztositia az éplilet
allandé tisztan tartasat
Kezeli a takaritégépet.
Kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijtd edényzet rendszeres
(irftése, tisztitasa

o porszivozza a szbényegeket,
Sziikség szerint dntdzi a tanteremben és a folyosén 1évé viragokat.
Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének sirolasat, a
padok és falburkolék surolasat.
A nagytakaritasok idészakaban — a tobbi takaritoval kbzbsen — az igazgatd utasitésa szerint az
egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat, a figgonydk leszedését és feltevését, ajtdk,
csempék lemoséasat,
A nagytakaritasok alkalmaval — az igazgatd utasitasa szerint — a szokasosnél alaposabban
elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak.
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EGYEB TAKARITO ES KISEGITG (karbantarto)

Feladatkore:

Az intézmény helyiségeiben jelentkezd javitasi és karbantartdsi munkak elvégzése. A karbantartasi
feladatok egyes esetei rendszeresen ismétldd6 folyamatos munkat inényelnek. A karbantartasi
feladatoknak megtelelden a munkat tgy kell Gtemezni, hogy hetente at kell vizsgalni az intézmény
helyiségeit, a kisebb hibakat a helyszinen javitani kell.

Heti rendszerességgel a kiadott tablazathan megtervezi a munkajat, majd folyamatosan rogziti
a megvaldsulasat, illetve az elvegzett, nem tervezett feladatokat is.

A tanitas megkezdése el6tt bejarja az iskolat, az iskola udvarat, és ellendizi, nincs-e szikség
valahol hiba elharitasara.

Naponta ellendrzi a csapok, WC-k &llapotat, kijavitia a szakmunkat nem igénylé hibakat. Ha a
hibat nem tudja kijavitani, jelzi felettes vezet6jének.

Rendszeresen ellendrzi a nyilaszardk és a folyosoi szekrények allapotat, a kisebb javitsokat
elvégzi,

Zarak, kilincsek, izzok, neoncsovek cseréjét elvégzi, A szakiranyl képzettséget igényld munkak
(pl. elektromos szerelés, javitas) felettesének jelenti.

Az iskola butorzatainak aftlapotat rendszeresen ellendrzi (kilondsen a tanuldi asztalokat és
padokat, szekrényeket, szemléltetd eszkozoket, tornaszereket és egyéb berendezési és
felszerelesi targyakat), a javitasokat elvégzi. (Havonta atnézi az {ltdzészekrényeket.)

A nagyobb javitast igényld munkakat dsszelrja, megéllapitani az anyagsziikségletét, s ha a
sziikseges anyagok nem allnak rendelkezesre, annak beszerzésére anyagigénylést allit Ossze
és a felettesével vald egyeztetés utan arajanlatot szerez bhe, (engedélyezés utan) beszerzi
azokat.

A tanariban hibabejelent6 flizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt hibakat a dolgozok
beirjak. Ezeket fontossagi sorrendben javitja, a javitas id6pontjat a naploban rogziti.

Biztositja a karbantarté mihely rendjét.

Elvégzi a jatszotér és a kiltéri kondigépek napi, negyedéves és éves ellenbrzését, és ezt
dokumentalja is.

A folyosdi iranyfényeket havonta ellenérzi, a tapasztalatokat dokumentalja.

Anyagi felel6sséggel tartozik a ra bizoft szerszamokért és karbantartasi anyagoként.

Az udvart gondozza, takaritja. {z6ld ndvények, flnyiras, salak takaritasa, homokozd, ugrogddor,
jatszotér, kondigépek teriilete, betonos terlletek soprése)

Egyéb feladatai:

Az iskola épliletét és az iskola helyiségeit és ablakait 6 drakor kinyitja.

A gylimalcsot és a tejtermékeket reggel atveszi, a tizorai szlinetre a termek elé viszi,
Gondoskodik a szemetes edények szallitasra torténd elbkészitésérdl.

Besegit a portasi feladatokba, amig a portas tavol van,

Besegit az iskolai rendezvényekhez szilkséges berendezések mozgatasaba, dekoralasba.
Besegit az iskolai rendezvényekhez szilkséges berendezések készitésébe.

Fitési id6szakban rendszeresen ellendrzi a fiitGtestekef, szlikség esetén felveszi a kazanhazzal
a kapcsolatot, vagy jelzi a problémat a felettesének.

Napi elvégzett feladatait munkanapléban rogaziti.

Minden egyéb alkalmi feladat, amivel az igazgatd megbizza.

Munkavégzése soran kiildnds tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti - tlizrendészeti eldirasokra.

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

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mitkGdése soran keletkezett, a biztonsagos
munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartdénak, szlikség esetén az
igazgatonak.
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I Fejezet
Altalinos rendelkezéselk

1. A Gybéngy6si Arany Janos Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzata
- a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag vé fzimérdl szélo 1995. évi
LXVL térvény 10. §-anak (1) bekezdése,
- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l sz6l6 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet és
- a nevelési-oktatasi intézmények mikédeéseérdl szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 1.
szamu melléklete alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos maodjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba Atadédsat
szabalyozza.

4, Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban
hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
tsszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskordket, tovébba kijeldli az
iratkezelés felligyeletét ellatod szemeélyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikddeési és
tgyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok €s eljardsok, valamint az irattér
tervek és iratkezelési elbirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és
biztonsagos megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feltigyeletéért az intézmény vezetdie felelos. :

6. Az intézmény iratkezelését ngy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott
keletkezb, illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, Gtja kdvethetd, ellenérizhetd és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

¢) kezeléséért fennallo személyi felelosség egyértelmilen megallapithato legyen;

d) szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansiga biztositva legyen;

J) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megeldzhetd, a maradandd €rtéki iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az Ugyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszer
mikddéséhez megfelelé tAmogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:
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a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtdsanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésér6l, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
mobdositasat;

b) az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérdl;

¢) az imtkezelési segédeszkdzdk (iktatokdnyv, név i+ targymutatd, kézbesit6kényv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk stb.)
biztositasarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafickok szabalyozott mitkédésérsl,

e) egy¢éb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

II. Fejezet
Az iratok kezelésének dltalanos kivetelményei
Az iratok rendszerezése

8. A kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskorébe tartozd tigyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos tigyre - egy adott targyra - vonatkozé iratokat egy
rategységként, ligyiratként kell kezelni. A t6bb fazisban intézett {igyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok lgyiraton beliili irategységnek, {igyiratdarabnak (ligydarabnak)
mindstlnek.

9. Az tugyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagéba tartozd
egyeéb mads iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott
irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari
egységekbe kell besorolni. Az iratokon és/vagy az irathoz tartozé el6adéi iven fel kell
tiintetni az iktatdszamot, és az irattari tétel szamat.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentaldsa

10. Az iratot e célra rendszeresitett elektronikus iktatékdnyv(ek)ben, iktatdoszamon kell
nyilvéantartani (iktatni).

Az iktatast olyan moddon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az Aatadast-dtvételt
minden esetben gy kell végezni, hogy egyértelmtlien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta 4 az iratot. Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom
dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten
beliili atja pontosan kovethetd és ellendrizhet6, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithaté legyen.
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Az iratkezelés megszervezése

11. A Gydngydsi Arany Janos Altalanos Iskola iratkezelése kbzponti iratkezelési
rendszerben valdsul meg.

IIT. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele

12. A kiildemény atvételére jogosult:
@) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezet6je vagy az dltala megbizott személy;
¢) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazéssal rendelkez6 személy;
13. A kiildeményt atvevé koteles ellendrizni:
a) a cimzes alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;
b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen [évé azonositasi jel megegyezdségét;
¢) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
(2) Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsé
szabalyzataban el6irt biztonsagi kdvetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

14. Az atvev( a papiralapt iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashaté alairasdval
és az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,siirgos”
jelzést kiilldemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben
iktatasra nem jogosult személy veszi at az iratot, Ugy azt kételes haladéktalanul, de
legkésdbb az érkezest kovetd elsd munkanap kezdetén a cimzetinek vagy az illetékes
iktatoegységnek iktatasra atadni.

15. Sériilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapi iratok esctében az
atvételi okméanyon jelolni kell, és soron kiviil ellenérizni kell a kiildemény tartalmanak
meglétét. A hianyzo iratokrdl vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

16. A gyors elintézést igénylé (,,azonnal”, ,slirgés” jelzési) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetbleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

17. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben
a felado nem allapithatd meg, a killdeményt irattdrazni és az irattari tervben meghatarozott
id6 utan selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa

18. Az intézményhez érkezett kiildeményt -~ a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kdzponti iratkezelést felligyeld vezetd altal irdsban fethatalmazott személy, vagy
c) a szervezeti és mikddési szabalyzatban meghatdrozott szervezeti egység dolgozdja
bonthatja fel.
19. Felbontds nélkill dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
kiildeményeket,
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a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szolnak,

b) amelyeknel ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

c) amelyek névre szdloak és megallapithatéan maganjelleglick.

A kildemények cimzettje kiteles gondoskodni az altala atvett hivatalos killdemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatdsarol.

20. A kiildemények téves felbonedsakor a felbontd az atvétel ¢és a felbontas finvét a
datum megjeldiésével, dokumentaltan koteles rdgziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez vald eljuttatasarol.

21. A kildemény felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatésagit. Az esetlegesen felmertilé problémak tényét régziteni kell, és err6l
tajékoztaini kell a kiildot is.

22. Ha felbontds alkalmaval kideriil, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbonto az Gsszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyeb
értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat benyijtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizddik vagy
fiizédhet, gondoskodni kell, hogy annak id6épontja harmadik fél &ltal megallapithato
legyen. Papiralapd irat esetében a beny(jtds idépontjdnak megallapitisa a boriték
csatolasdval biztosithatdé. Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratb6él nem
lehet megallapitani, az ezek igazoldsara szolgald informdacichordozokat az irathoz kell
csatolni.

24. Az elektronikus iratot adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papiralapi
kisérélappal lehet. Az adathordozdt €s a kisérdlapot mint iratot és mellékelt iratot kell
kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes
adathordozén 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus
alairdssal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellenbrizni kell a kisérélapon
feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.

25. Az irat munkahelyr6l torténé kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulményozésarol,
feldolgozasardl, tarolasardl belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

26. A személyes adatok kezeléséhez vald hozzéjarulast tartalmazd, illetve a kdzérdekii
adatok megismerésére irdnyuld kérelmek kezelésérdl belso szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatékonyv

27. Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyve(ke)t kell hasznalni. Az

iktatast minden évben 1-es fészdmmal kell kezdeni.

Az iktat6konyvnek kotelezéen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktatoszam;

b) iktatas id6pontja;

¢) killdemény elkiildésének idépontja, modja;

d) kiildé megnevezése, azonositd adatai;

e) érkezett irat iktatészama (idegen szam/hivatkozasi szam);

/) mellékletek szama;

g) Ugyintéz6 szervezeti egység és az ligyintézd megnevezése;

h) irat targya;

i) el6- és utdiratok iktatdszama;

J) kezelési feljegyzések;

k) tigyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

[) irattari tételszam;
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m) irattarba helyezés id6pontja.

28. Az ligyirat targyat - illettleg annak megéllapitaséra alkalmas réviditett valtozatot -
az iktatokonyv ,.targy” rovatdba be kell imi. A targyat csak egyszer, az tigyirathoz tartozd
els6 irat nyilvantartdsba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
érintden - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 1jj targyat Ggy kell bevezetni,
hogy az eredeti targy is :clismerhet6 maradjon.

29. Az iktatokdnyvet az eév utolsdé munkanapjan, az utolsd irat iktatdsa utan le kell
zarni. Elektronikus iktatékdnyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kdvetben
zaradékoléssal zarjuk a nyomtatott példanyt iktatokonyvet: a keltezést kivetden az iskola
vezetdjének aldirasdval, tovabba az intézményi korbélyegzé lenyomataval hitelesiteni kell.
Szdvegezése:

. . évi iktatokonyvet .......ooooviiiiniiiiiiniinennn S | EEURN foszammal
lezartam,
. L

intézményvezetd alairasa

Az iktatészam

30. A bejov6/kimend/belséd iranyu iratokat el kell latni iktatészammal és az irat egyéb

azonositd adataival Az iktatészam felépitése a kdzponti ligyiratkezelés esetén:
klik OM azonositoval és feladatellatasi hely azonositoval/fészam-alszam/év
Gyljtdszamok és gyiijtdivek alkalmazasa nem megengedett.

31. Az ugyanazon {igyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fHszédmon
kell nyilvantartani. Egy iktatokdnyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos
rendszerben kell kiadni. Az l{igyirathoz tartoz6 iratokat az iktatdsi fOszam alatt
folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

Az iktatas

32. Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdébb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzésii iratokat.

33. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatirozott esetekben nyilvan kell tartani:

a} kdonyveket, tananyagokat;

b} reklamanyagokat, tajékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigor szamadasu bizonylatokat;

¢) bemutatasra vagy jovahagyas c€ljabol visszavarolag érkezett iratokat;
£ pénzigyi bizonylatokat, szamlékat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkaligyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapesolalos nyilvantartasokat;

i) kozlonydket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

34. Téves iktatds esetén a mar kinyomtatott iktatoktnyvben a bejegyzeést athuizassal
kell érvényteleniteni oly modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadoft iktatdszam sem
elektronikusan, sem papir alapon régzitve nem hasznalhatd fel Gjra.
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35. Elektronikus vagy kézi iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt
lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy bérmely més modon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha mér kinyomtatott példanyban helyesbités sziikséges,
a téves adatot vagy szamot egy vonallal Ogy kell athtizni, hogy az eredeti feljegyzés
olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel €s kézjeggyel kell igazolni.

36. Az u:t-iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-« ibzménye (elézményezés).

Amennyiben az iratnak a tirgyévben van elézmény iigyirata, akkor annak az ligyiratnak a
kovetkez6 alszamara kell iktatni.
Amennyiben a kiilldeménynek a kordbbi évben (években) van elézménye, akkor az
elézmény tigyiratot a targyévi tigyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatékonyvben
az elbirat iktatdszamat, az elézménynél pedig az utdirat iktatdszamat. A szerelést papir
alapt irat esetében az iraton is jeldlni kell.

Szignalas

37. Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeldli az figyintézést végzd személyt (szignalads). Az irat
szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges killdn utasitasait
(feladatok, hataridd, stirgdsségi fok stb.). Ezeket a szigndlads idejének megjeldlésével
irasban teszi meg. Az intézmény vezetGje elrendelheti az irat bemutatés el6tti iktatasat.

Kiadmanyozas

38. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a szervezeti
és miikddési szabalyzatban, ligyrendben meghatirozott, kiadmdanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ald. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadményt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mingsil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési
azonositorol €s az iktatdszamrol sz6lo elektronikus tdjékoztatds, valamint az ITratkezelést
Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

39. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozé elektronikus aléirassal latja el vagy sajat keziileg alairja,
vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott
személy azt alairasdval igazolja, tovabbd

- a kiadményozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- a kiadmanyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés, vapy a kiadményozd alakhi
alairasmintaja és

- a kiadmanyozé szerv bélyegzélenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot é1zé szervezeti egység vezetdje, vagy
ligyintéz6je hitelesitési zaradékoldssal jogosult papiralapi és elektronikus masolatot is
kiadni. Irdanyadé jogszabalyként a 20/2012 (VIIL 31.) EMMI rendelet 85. § (1)
rendelkezéseit kell alkalmazni, valamint a jogszabaly iratkezelésre kihaté moddositasait
szlikséges figyelembe venni.

40. A kiadményozishoz haszndlt bélyegzokrdl, érvényes aldiras-bélyegzokrdl és a
hivatalos célra felhasznalhatd elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.
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Expedialas

41. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezeldnek ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
ulcsitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladsz:-elvégzése utan dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovébbitassal kapcsolatos informacidkat.

42. A kiildeményeket a tovabbitds mddja szerint kell csoportositani (posta, kiildn
kézbesitd, futarszolgalat stb.).

Irattarozas

43. Az irattdrba adast és az irattdri anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen
kell végezni.

44. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igénylé, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

45. Irattdrba helyezés el6tt az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozzd kell
rendelni (papiralapt irat esetén ravezetni) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni,
hogy az el6irt kezelési és kiadadsi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat az ligyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mellozeésével meg kell semmisiteni. Ezt kdvetéen be kell vezetni az iktatékonyv megfeleld
rovatdba az irattarba helyezés idOpontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak
megfeleld gytjtobe.

A kbzponti irattarba csak lezart évfolyamn, segédkdnyvekkel ellatott igyiratok adhatok le.

46. Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti és miikidési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattdrbdl hivatalos hasznalatra kéleséndzhetnek iratokat. A
kélcstnzést utdlagosan is ellenbrizheté mddon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapi
iratok esetében az irattarbol kiadott {igyiratrol tligyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet
mint elismervényt az atvevé alair. Az {igyiratp6tld lapot az irattarban a betekintésre kiadott
iigyirat helyére kell tenni, mely tartalmazza az ligyirat szamat, targyat, az atvevd nevét, a
kiadas, majd a visszavétel datumat.

Selejtezés

47. Az ugyiratok selejtezését az igazgatd altal kijeldlt legaldbb 3 tagi selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett Grzési ido leteltével.

Az iratselejtez¢srol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkimyvet kell késziteni, melyet iktatds utén 2
példanyban az illetékes leveéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezes engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdan a selejtezési
jegyz6konyv visszakiildott példanyara irt =zaradékkal engedélyezi. A selejtezés
megtérténtét az iktatokényvben az adott irat iktatoszamanal ,,S” jeldléssel, valamint a
selejtezési jegyzokonyv iktatdszamdénak €s a selejtezés idépontjanak feltintetésével jelezni
kell.

A megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik. A meglrzési hataridé lejaratinak szamitdsakor az
irattari tételbe sorolds évében érvényes irattari tervben megjeldlt megdrzési idot az tigyirat
lezarasat kovetd év elsé napjatol kell szamitani.

Levéltarba adas
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48. A levéltar szamdra dtadandé lgyiratokat az tgyviteli segédletekkel egyiitt nem
fertézott dllapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az dtadd koltségére
az irattari terv szerint, atadds-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezo
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatariot: ligyiratokrol killon jegyzéket kell késziteni. 4
atadasi jegyzéket €s a visszatartott iratokrdl keészitett jegyzéket - a leveltaral egyeztetett
modon - elektronikus forméaban is at kell adni.

IV. Fejezet
Hozzaiférés az iratokhoz, az iratok védelme

49. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl.
Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadélyozasat mind a papiralapt, mind a
gépi adathordozd esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akéar gépi adathordozon
tarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakériik ellatasdhoz
szikkséglik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazédst ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

50. Az iratokhoz a kiadmanyozd déntése alapjan az alabbi kezel€si utasitiasok
alkalmazhatdk:

a) ,,Sajat kezii felbontasra!l®,

b) ,,M4s szervnek nem adhatd at!”,

¢) ,,Nem masolhaté!”,

d) ,,Kivonat nem készithet&!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendé!”,

£ ,.Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjeldliésével.),

g) valamint mas, az adathordozé sajatossagatdl fiiged egyéb szitkséges utasitas.

Az elozbekben meghatarozott kezelési utasitisok nem korlatozhatjak a kozérdekl
adatok megismerését.

V. Fejezet
Egyeéb rendelkezések

51. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetével lehet megvaltoztatni.

A rendszeren valé véltoztatdst az intézmény fenntartdjanak hozzdjarulésival lehet
eszkdzoIni 0 iratkezelési szabalyzat kiallitasaval és illetékes levéltari jovahagyassal.

52. Ha az intézmény jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1€vo
igyek iratait, tovabba az irattérat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo
iigyeket a jogutdd iktatékonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzékonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

53. Ha az mtézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatdsardl. A
jogutdd nélkil megsziing intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szold tajékoztatast - az intézmeény vezetdje
megkiildi az illetékes levéltarnak.
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Vi Fejezet
Zdro rendelkerdsek
54. A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmeény valamennyi alkalmazottjara.

55. Ez az iratkezelési szabalyzat 2023, janudr 01-jén ép hatdlyba, ezzel egyidejiileg a
korabbi iratkezelési szabalyzat (2019.01.01.) hatalyat veszti.

Kelt.: Gyongyds, 2023.01.01.

e, [
Készitette: ) o
A cbrea
Juhaszné Dafko Andrea
intézményvezetd
Melléklet: G

1. sz. melléklet: Irattari Terv



A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve
/1. mellélder a 20/2012. (VIIL 31,) EMMI rendelethez/

Irattari Ugykér megnevezése
tételszam

1. szamit melléllet

Orzési idd (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesites, -atszervezes, -fejlesztés
2. Iktatékonyvek, z'mrrselejz‘ezé;w.F jegyzé’kdnyvek
3 Személyzeti, beér- és munkaiigy
4. Mﬁﬁkaﬁé&el&ﬁm..fﬁiﬁéﬁfélem, .baz.’esletvéde.léni,. -
5. | Fenntartoi irdnyitds
6.—"“ - Szdk.m.a.i .ellc.z.n(.')'fze.'s.*m -
7. Megallapodasok, birésagi, allamigazgatdsi iigyek
8. Belsd szabdlyzatok
9. Polgari védelem
10. Munkatervek, jelentések,
Statisztikak
11. Panasziigyek

Nevelési-oktatasi iigyek

12, Nevelési-okt.al:‘cfs.i.ki&ér.*fe.l‘élg. Liﬁtd&ék o
13. Torzslapok, pottérzslapok, beirasi naplok
14 Felvetel, drvétel

15. Tanuloi fégyelmi és kartéritési tigyek

16. Nuplok

17 Didalonkormanyzat szervezése, miikodése
18. Pedagogiai szakszolgdlat

19, Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, mitkdése

g1

nem selejtezhetd
“nem selejtezhetd
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10
10
10

10

nem selejtezhetd
20
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20. Szaktandcesadoi, szakértbi vélemények, jdi)as.l.ato.k és.
ajanlasok

21 Gyakorlati képzés szervezése

22, Vizsgajegyzokonyvek |

23. Tantargyfelosztas

24. Gyermel- és yjr'ﬁsdgvédelem |

25, Tanulok dolgozaitrai, temazaroi, vizsgadolgozataf

26 Az érettségivizsga, szakmai vizsga, képesits vizsga

27. Kozosségi szolgdlat teljesitésérdl szo'lﬁ db.hmien.mm

Gazdasagi iigyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezeleés, -fenntartds, hatdridd nélkiili
epiilettervrajzok, helyszinrajzok, haszndlatbavételi
engedélyek

28. Tarsadalombiztositds

29 Leltar, dllideszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas,
selejtezés

30. Eves kéliségvetés, koltségvetési beszamolok, kinyvelési
bizonylatok

3L A tanmiihely tizemeltetése

32. A gyermekek, tanulok ellérdsa, Juttatdsai, téritési dijak

33 Szakértdi bizottsdg szakérté’i véleménye

3 4m k{')'l.tség.\.zerésf .tcii;ﬁ.égdl.‘dsf dolumentumolk
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Gyoéngydsi Arany Janos Altalanos Iskola

ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI SZABALYZATA
Az SZMSZ 4.5z, mellékiete

Keltezés: Gyéngyds, 2024.07.03.

. !
oAb aiae, (L M ofeedig
i , . oo M
i/ Juhdszné Dafko Andrea

igazgafd’
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Az intézmény nyilvantartasaval, lgyvitelével dsszefliggb adatvédelemi, adatkezelési, adattovabbitasi és
nyilvanossagra hozatali kvetelményeket és eljarasrendet az alabbiakban szabalyozom.

l. A szabalyzat jogszabalyi kdrnyezete

2011 evi CXIl. trvény az informacios énrendelkezési jogréi és az informaciészabadsagré!
e 2011.evi CXC. torveny a nemzeti kdznevelésrol

o 2023. évi LIl. torvény a pedagogusok Uj életpalyajard|

o 229/2012. (VII.28) Kormanyrendelet a nemzeti kbznevelésrbl sz4l6 rvény végrehajtasardl

s 20/2012(VII.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények milkodeserdl és a kdznevelesi
intézmények névhasznalatard|

o 362/2011(XI1.30) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol

Il. Aszabalyozas célja
Biztositsa intézményiinkben
o a munkavégzés soran az alkotmanyos jogok érvényesllését

e a hagyomanyos, vagy az elekironikus formaban nyilvantariotf adatok kezelésének jogszerd,
célhoz kotott felhasznalasat

e az intézmény tanuldinak és munkavaltaldinak tajékoztatasara vonatkozd eléirasok megtartasat

e az intézmény munkavallaldi és tanuldk személyes adatainak védelmét, szabdly,- és jogszerii
kezelését.

lIl. Fogalmak, értelmezések

e ¢érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kézvetlend! vagy
kbzvetve - azonosithato természetes személy

o adal: a természetes, vagy el6allitott objektumok, folyamatok, allapotok, jellemzdi, illetve azok
részleteinek érzékelhetd formaban torténd megjelenitese, tagabb értelemben szém, rajz,
térkepi reszletek, vagy barmely mas informécio a megjelenésre valé tekintet nelkdl

e Sszemélyes adaf: az érintettel kapcsolatba hozhatt adat - kiléndsen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis
azonossagara jellemzé ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érinteftre vonatkozd
kévetkeztetes

e kiilbnleges adat:

o a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partaliasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggydzOdésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexuélis életre vonatkozd személyes adat,

o az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a
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blinlgyi személyes adat
kbzérdekii adaf: az &llami vagy helyi onkorméanyzati feladatot, valamint jogszabéalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1&v6 és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval dsszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma aléd nem es6, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informéacio
vagy ismeref, figgetlenil kezelésének modjaidl, onalld vagy gyljteményes jellegétdl, igy
kiildndsen a hataskdrre, illetekességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenyséare, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikbdést szabalyozd
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodéasra, a megkétott szerzédésekre vonatkozd adat
kézérdekbd! nyilvanos adat: a kozerdekii adat fogalma ala nem tartozd minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetéve tételét tbrvény
kézérdekbdl elrendeli; kdzérdek(i adat nyilvanossagra hozatala: kozfeladatot ellato szerv vagy
személy kezelésében [év, a személyes adat fogalma ald nem esd adat kozzététele
nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara térténd hozzaférhetévé tétele
adatélloméany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége
adatk6zl8: az a kdzfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi kdzzé az
adatot - az adatfelel8s altal hozza eljuitatott adatait honlapon kézzéteszi
adatmegjeldlés: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkuldnbdztetése céljabdl
adatrigzités: a nyilvantartashan szerepld adatok szamitastechnikai adathordozora felvitele, az
adatok érdemi mérlegelése nélkil
adaffeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsoloédd technikai feladatok elvégzese,
fliggetlenil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszeridl es eszkéztdl, vatamint az
alkaimazas helyétdl, feitéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik
adatfeldoigozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely az adatkezelGvel kotott szerzGdése alapjan - beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan torténd szerzddaskotest is - adatok feldolgozasat vegzi
adatkezel0: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely oOnalldan vagy méasokkal egyutt az adatok kezelesének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleérive a felhasznalt eszkdzf) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja
adatkezelés: az alkalmazott eljarastd! fliggetlentl, az adatokon végzett barmely mivelet vagy a
mveletek 0sszessége, igy kildndsen gylijtése, felvétele, régzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvalioztatasa, felhasznélasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangolasa vagy dsszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fenykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzOk (pl. ujj- vagy
tenyémyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése
adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetdve
tetele
lizemeltetés: az adathordozo eszkdzOk, programok miikodtetése
adathordozok: papiralapl, magneses alapU, tavadat-atviteli adattarold, tovabbitd eszkézak
adattérliés: az adatok felismerhetetienné tétele oly médon, hogy a helyreallitasuk tdbbé nem
lehetséges
adalzérolas: az adal azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésenek végleges vagy
meghatarozott idére rténd korlatozasa céljghol
adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése
helyesbités: a nyilvantariott téves adatoknak a tényszeri adatokra tOrténd jogszerl
megvaltoztatasa
adatfelel8s: az a kozfeladatot ellato szerv, amely az elekironikus aton kételezéen kdzzéteendd
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kdzérdekl adatot elallitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az adat keletkezett

e adafszolgalfalas: egy szemelyre, vagy személyek meghatarozott korere .vonatkozbdan a
nyilvantariott adatokral vagy azok egy részérdl harmadik szeméely részére adathordozon torténd
informacio nyujtasa (teljesitGje a személyiigyi feladatot ellaté személy)

o adafvedelem. a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez valé hozzajutasanak
megakadalyozasa

e masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozén és terjedelemben torténd
sokszorozasa (a részleges terjedelmii megsokszorozas: kivonat)

e hozzajarulas: az érintett akaratanak 6nkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfelel
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo
személyes adatok - teljes kor(i vagy egyes miveletekre kiterjedd - kezeléséhez;

o lilfakozas: az érinteft nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megszinteteset, illetve a kezelt adatok torlesét keri

o hefekintés: egyszerre egy személy nyilvantarfott adatainak részleges vagy teljes kord
megnézése, az adathordozon, a személyligyi feladatot ellatd személy hivatali helyisegeben

o hozzaférés: a nyilvantartott adatok egy részéhez, vagy egészéhez valo hozzajutas terjedelme

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

IV. Az adatok védelmének és kezelésenek alapelvei

Intézményiink csak olyan személyes adathoz juthat hozza illetve vehet birtokaba, amelyre a torvényi
felnatalmazas lehetéséget ad vagy pedig amihez az érintett koznevelési foglalkoztatott / tanuld
gondviselSje hozzajarult.

Az intézmenyben érvényesiiini kell a célhoz kdtdttség elvének, mely szerint csak olyan személyes adat
gyljthetd Ossze, tarothatd, vehetd birfokba, amely az elvégzendd feladatok ellatasahoz feltetlenl
szlkséges.

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

A pedagbgust, a nevelé és okfatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikddik a gyermek, tanuld feligyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személlyel
szemben titoktartasi kotelezettség kotelezi, A titokfartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek,
tanulék adatainak meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitaséara.

Intézményiinkben biztositani kell az érintett kdznevelési foglalkoztatottak és tanuldk adatainak
kezelésével kapcsolatos megismerési és tiltakozasi jogot.

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

Az adatfeldolgozd munkatars az adatkezelést érintd érdemi déntést nem hozhat, a tudomasara jutott
személyes adatokat kizardlag az intézmény vezetdje engedélyével illetve torvényi rendelkezések szerint
dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabbd a személyes adatokat az
adatkezel6i rendelkezések szerint koteles tarolni és megdrizni.
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Adatfeldolgozassal nem bizhatd meg olyan szervezet, amely a feldolgozando személyes adatokat
felhasznalo zleti tevekenységben erdekelt.

A statisztikai célra felvett, atvett vagy feldolgozott szemelyes adatok - ha a torvény eltérGen nem
rendelkezik - csak stafisztikai célra kezelheibk. A személyes adatok statisztikai célra {6rténd
kezelesének részletes szabalyaii kilon térvény hatarozza meg.

V. Az intézményben nyilvantartott, kezelt személyes adatok

Intézmenyiink koteles a munkavallaldinak és tanuldinak/gyermekeinek személyes és kiiionleges adatait
a modositott a 2011.évi CXC Térvény rendelkezései szerint nyilvantartani, kezelni, a kdznevelés
informaciés rendszerébe bejelentkezni, valamint a statisztikai adatgy(ijtési programnak megfeleld
adatokat szolgaltatni.

Személyes adat: meghatérozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté minden adat, valamint az
adatokbd! levonhat6, az érintettre vonatkozd kdvetkezietés.

Iskolank nyilvantartia az alkalmazottak személyes adatait, amelyek a foglalkoztatéssal, a juttatasok,
kedvezmények, kételezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitesével kapcsolatosak. Ezeket az adatokat biztonsagi okokbdl, a torvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelese szerint, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotbtten kezeli.

Az intézmeényi kdznevelési foglalkoztatottak adatainak nyilvantartasa:

a Kjt. és a Kdznevelési Torvény eldirasa szerint kel nyilvantartani és kezelni:

nev, szliletési hely ésidd, allampolgarsag

anyja neve

allandd lakcim és tartdzkodasi hely, telefonszam,

oktatasi azonositoszama

pedagogusigazolvany szama

munkaltatbja neve, cime, OM azonositoja

kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdetének ideje, megsziinésének jogcime, ideje
vezetdi beosztasa

e munkaviszonyra, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilénosen
> iskolai végzetiséq, szakképzettségre vonatkozé adatok
- felsBoktatasi intézmény neve
- adiploma kelte, szama
- végzettség, szakképzetiség megszerzésének ideje
- pedagogus szakvizsga megszerzesenek ideje
munkaban t0ltott idd id6tartama kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba beszamithato ido,
besorolassal kapcsolatos adatok
munkaidejének mértéke
tartos tavollétének indoka és idétartama
alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és més elismerések, cimek
munkakdr, munkakérbe nem tartozé feladafra torténé megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi bintetés, kartéritésre kotelezés,
munkavegzes ideje, tdlmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja
szabadsag, kiadott szabadsag

Y V. VYVVYVVVYVY
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alkalmazott részére torténd kifizetesek és azok jogcimei

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei

az atkalmazott munkaltatoval szemben fennalld tartozasai, azok jogcimei
a tébbi adat az érintett hozzajarulasaval.

YV VY

Az igazgatdnak fentekben felsorolt adatait a fenntarto (a munkaltatoi jog gyakorloja) kezeli.

Az draadd tanarok adatait a Kéznevelési Torvény eldirasa szerint kell nyilvantartani és kezelni:

név, szilletési hely és id8, allampolgarsag

anyja neve

allandé lakeim és tartdzkodasi hely, telefonszam,
oktatasi azonositoszama

pedagbgusigazolvany szama

munkaltatoja neve, cime, OM azonositdja

kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdetének ideje, megsziinésének jogcime, ideje
vegzettségével, szakképzettsegével kapcsolatos adatok,
> felsboktatasi intézmeny neve

» adiploma kelte, szama

» végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje
» pedagbgus szakvizsga megszerzésenek ideje

» PhD megszerzésének ideje

oktatasi azonosité szama

besorolassal kapcsolatos adatok

munkavégzésenek helye

munkaidejének mértéke,

munkakére (az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését)
reszere torténd kifizetések és azok jogcimei

reszere adott juttatasok és azok jogcimei

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval

A ayermekek, tanuldk adatait a Kéznevelési Torvény szerint kell nyilvantartani, kezelni az alabbiak

szerint

a gyermek, tanuld neve, neme

sziletési helye és ideje,

allampolgarsaga,

lakd,- és tartdzkodéasi helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén az
orszag terliletén vald tartdzkodas jogcime és tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése,
szama

tarsadalombiztositasi azonositd szama

sz{ilb(k) vagy térvényes képviseld neve, allandd lakasanak és tartozkodasi helyének cime,
telefonszama

nevelési-oktatasi intézményének neve, cime, OM azonositoja

nevelésének, oktatasanak helye

évfolyamanak megnevezese

a gyermek tanuldi fejlédésével kapcsolatos adatok

tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

> felvételivel kapcsolatos adatok

» magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok
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tankételes-e
jogviszonyat megalapozd kéznevelési alapfeladat megnevezése
jogviszony keletkezésének, megszlinésének jogcime és ideje
esetleges szlineteltetésének oka, kezdete és befejezésének oka
tanuléi jogviszony megsz(inésének idépontja és oka
- tanulmanyainak varhatd befejezésének idbportje
a tanulo magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok
a tanuloi fegyelmi és kartéritesi gyekkel kapcsolatos adatok
a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld rendellenessegére
vonatkozé adatok
a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozok adatok
a tanul¢ diakigazolvanyanak sorszama
a tanulo azonositd szama
tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok
évfolyamismétlésre vonatkozo adatok
0rszagos mérés, - értékelés adatai
a tobbi adat az érinteft hozzajarulaséval.

e e o @
YV VVVYY

VI. Adatok kezelésével, védelmével kapcsolatos jogok, kotelezettségek

A tanulok személyi adatainak védelme erdekében az adatok kezelSi kizdrolag az alabbiak lehetnek:
o azigazgato

igazgatd altal kijelolf igazgaté-helyettes

az iskolatitkar

osztalyfdnok

GY1V-felelts

Az intézmény vezetGiének a munkavégzéséhez szilkséges mertekd, telies korl adat-kezelési,
betekintési, adatrégzitési, masolatkészitési, jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége van az
intézmény személyi alfomany adataira vonatkozoan.

Az igazgatd altal kijelolt személy / igazgaté-helyeites jogosult és kételes a tanuldi, tantgyi
nyilvantartasokban szereplé adatok folyamatos jogszer(iségi, - és szabélyszerlisegi dokumentalt
ellenbrzésére.

Az igazgato, kijeldlt helyettese jogosult az intézmény alkalmazottianak személyi nyilvantartasaba teljes
korien betekinteni. A befekintés vagy adatszolgaltatas soran tudomasara jutott adatot csak
rendeltetésének megfelelen hasznalhatja fel, és csak arra feljogositott szemelynek hozhatja
tudomasara.

Az iskolatitkarak az intézményre vonatkozoan az adatfelvételt és megvaltoztatast nem tartalmazé
részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga és adatvedelmi
kbtelezettsége van.

A kéznevelési foglalkoztatott kizarolag sajat nyilvantariott adatait illetGen jogosult a nyilvantartasba

torténd betekintésre, helyesbitésre, adatainak megismerésere, masolat, kivonat kérésére és felelfs
azért, hogy az altala Atadott adatok hitelesek, pontosak, teliesek es aktualisak legyenek.
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Az intézményi dolgozd személyes és kiilénleges adatainak nyilvanossagra hozatala csak az érintett
elbzetes irasbeli hozzajarulasa esetén torténhet.
Intézménylinkben személyes és kiilbénleges adat akkor kezelhetd, ha
e ahhoz a dolgozé irasban hozzajarul,
o ha azt torvényi vagy kdzérdeken alapuld célbdl elrendelik
o az adatkezelGre vonatkozo jogi kitelezetiseg teljesitése céljabol szikséges,
o az adatkezel6 vagy harmadik szemely jogos érdekének érvényesitése céljabdl sziikseges,
és ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez f(iz6dé jog korlatozésaval
aranyban all.

Ha a dolgozd cselekviképtelensége folytan vagy mas elhérithatatian okbal nem képes hozzajarulasat
megadni, akkor - a sajat vagy mas személy létfontossagu érdekeinek védelméhez, valamint a
személyek életéf, testi épségét vagy javait fenyegetd kozvetlen veszély elharitasahoz vagy
megelzéséhez - szilkséges mértékben, a hozzajarulas akadalyainak fennallasa alatt az érintett
dolgoz6 személyes adatai kezelhetéek.

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

a kezelend$ adatok meghatarozasat,

az adatkezelés iddtartamat,

a felhasznalas céljat,

az adatok tovabbitasanak tényét, cimzetijeit,

adatfeldolgozé igénybevételének tényét.

az érintett alairasat, amellyel hozzajarul adatainak a szerzédésben meghatarozottak
szerinti kezeléséhez.

Az adatkezelésben érintett szemelyek tajékozodasi joga

Az intézményben dolgozd kdznevelési foglalkoztatolt, vagy a tanuld gondviseljenek kérésére az
intézmény vezetbje koteles tajékoztatast adni - az illett érintd — az intézmény altal kezelt, és
hagyomanyos, vagy elektronikus madon feldolgozott adatokrol, az adatkezeles céljarol, jogalapjardl,
idStartaméardl, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenysegérdl,
tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjéak vagy kaptak meg az adatokat.

Az intézmény igazgatoja a kérelem benyljtasatol szamitott 30 napon bellil kételes irasban, kbzérthetd
formaban kételes megadni a tajekoztatast. Ennek alapjan a dolgoz6 tajékoztatast kaphat.

A dolgozo tajékoztatdsa meghatarozott esetekben megtagadhatd, melyet irdsban kell kdzdini az
érintettel, hogy a felvilagositas megtagadasara a torvény mely rendelkezése alapjan kerilt sor, valamint
tajékoztatni kell a birdsagi, hatdsagi jogorvoslatok [ehetdségeirdl.

Az adatkezelésben érintett személyek tiltakozasi joga
Az intézményben dolgozd kéznevelési foglalkoztatott, vagy tanuld gondviselSje tiltakozhat személyes
adatanak kezelése ellen, ha
o a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szlikséges, kivéve, ha az adatkezelést
térvény rendelte e,
e aszemélyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kdzvetlen lzletszerzes, kdzvélemény-kutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara tortenik,
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e 3 tiltakozas joganak gyakorlaséat a trvény lehet6vé teszi.

Az intézmény vezetje — az adatkezelés egyidejll felfiiggesztésével — a tiltakozast kételes a kérelem
benytjtasatol szamitott legrévidebb idén belll, de legfeliebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredményérd! a kerelmezét irasban tajékoztatni.

Amennyiben a filtakozas indokolt, az. adatkezel6 koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl,
illetbleg az annak atapjan tett intézkedésekré| értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
szemelyes adatait korabban tovabbifotta.

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysege soran az érinteft jogait megsérti, az érintett koznevelési
foglalkoztatott, tanuld vagy annak gondviseltje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat, és kartéritést
kérhet.

Az adatokat védeni kell killdndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvéltoztatas, tovabbités,
nyilvanossagra hozatal, tdrlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiliés és sériilés
ellen.

Adattdriés, adathelyesbités, modositas csak igazgatdi engedéllyel oriénhet.

Ha a dolgozéra vonatkozd személyes adat a valosagnak nem felel meg, és a valdsagnak megfelels
személyes adat az intézmény rendelkezésére all, a személyes adatot az adatkezeld munkatars
helyesbiti. Az adatkezel6 munkatars megjeldli az ltala kezelt személyes adatot, ha az érintett dolgozé
vitatia annak helyességét vagy pontossagat, de a vitatott személyes adat helytelensége vagy
pontatiansaga nem allapithaté meg egyértelmien.

A személyes adatot a dolgozd irasbeli kérelme alapjan t6rdini kell, ha
o kezelése jogellenes;
e az érintett kéri;
e az hianyos vagy téves
e az adatkezelés célja megsz(int, vagy az adatok tarolasanak tdrvényben meghatéarozott
hatarideje lejart;
e aztabirdsag vagy a hatbsag elrendelte.

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

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

A helyesbitésrl, a zarolasrdl, a megjeldlésrdl és a torésrdl a dolgozdt, tovabba mindazokat ertesiteni
kell, akiknek kordbban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. A helyesbitésrdl, zarolasrdl,
megjeldlésrdl, és a torlésrdl sz0l6 értesités mellézhetd, ha az a dolgozd jogos érdekét nem sérti.

Ha az iskola adatkezeléje az érintett dolgoz6, vagy tanuld (illetve annak tdrvényes képviselGje)
helyeshités, zarolas vagy tdrés iranti kérelmét nem teljesiti, a kérelem kézhezvételét kdvetd 30 napon
bellll irasban koteles kézolni a kérelem elutasitasanak ténybeli és jogi indokait, és tajékoztatni az
érintettet a birdsagi jogorvoslat, tovabba a hatdsagokhoz fordulas lehetdséegérél.
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Ha az adatok tovabbitasa elektronikus uton torténik, akkor a szemelyes adatok technikai vedelmenek
biztositasa érdekében az adatkezelbnek és az adat tovabbitdjanak legalabb az alabbi vedelmi
intézkedéseket kell tennie:

e ¢cllenérzés,

jelszavas védelem,

mentés Ch-re -

adatok kinyomtatasa

adatok fovabbitasa utan a halozatrol valo torlés

Intézménylink adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza

o az altala kezelt személyes adatok tovabbitasanak idépontjat,

e az adatfovabbités jogalapjat &s cimzettjét,

e a fovabbitott szemelyes adatok kérének meghatérozasét,

e az adatkezelest el6ird jogszabalyban meghatarozott egyeb adatokat.

Az adatok adattovabbitasi nyilvantartasban vald megOrzésére iranyuld - es ennek alapjan a
tajékoztatasi - kételezettség idétartamat az adatkezelést eldird jogszabaly korlatozhatja. E korlatozas
kérében személyes adatok eseteben 6t évnél, kiildnleges adatok eseteben pedig hiisz évnél rdvidebb
id6tartam nem allapithatd meg.

Kiilsé ellendrzési jogosultsdg az adatvédelmi hatosag altal megbizott személyeket illeti meg, akik
felvilagositast kérhetnek, betekinthetnek az adatok nyilvantartasi rendszerébe, megismerhetk az
adatkezelést intézményi gyakorlatat, beléphetnek az adatkezel6 helyisegekbe.

VII. személyes adatok kezelésével kapesolatos felelésségi viszonyok szabalyai

A gyermekek, tanulok szemelyes adatai

VVYVVVVY?®

A gyermekek . tanulok személyes adatait csak

pedagdgiai,

habilitacios, rehabilitacios feladatok ellatasa,

gyermek,- ifjusagvedelmi,

iskola~egészségugyi,

a kdznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartas

folyamatban 1évd blintetdeljarast, szabalysértési eljarasban a biinfethetiség,
felelésséegre vonas mértekének megallapitasa céljabdl

lehet kezelni a célnak megfeleld mertékben és kotott modon.

@

A pedagbgus, oktato-neveld munkat végzd és segitd koznevelési foglalkoztatott, az intézmény
vezetbiének Gtjan koteles az illetékes gyermekjoléli szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek, a kiskori tanuld mas, vagy sajat magatartdsa miatt silyos
veszelyhelyzetbe kerlithet, vagy keriilt. Ez esetben az adatok kezelésére, tovabbitasara —
torvenyi felhatalmazas alapjan — a jogosult beleegyezése nem szlikséges.

A pedagégust, a neveld és oktaté munkat kézvetlentl seqitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kézrem(ikodik a gyermek, tanulé feligyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személlyel szemben fitokiartasi kitefezettség terhefi minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetben, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, sziilével valé kapcsolattartds soran szerzett
tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatési jogviszony fenndllasatsl, és annak
megszlinése utan, hataridd nélkil fenn marad.

93



A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelStestileti értekezleten a nevelGtestilet tagjainak
egymaskozt, a gyermek, a tanuld fejlédesével, ertékelésével, mindsitesevel 0Osszeflggd
megbeszélésre. A fitoktartasi kotelezettseg kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestilet
{lésen. A titoktartasi kotelezettség aldl kiskord tanuld esetén a szil6 irasban felmentést adhat.

e A umek és a kiskort tanutd sziilGjével minden, a gy« iiiakével Osszefliggd adat kbzblhetd,
kiveve ha az adat kozlése sllyosan sértené a gyermek, tanulo festi, ertelmi vagy erkélcsi
fejlédeset.

A pedagogus, a nevel$ és oktatd munkat kdzvetlenil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény
vezetbje Ufjan koteles az illetékes gyermekjdléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a gyermek, a kiskorl tanuld - mas vagy sajat magatartdsa miatt - stlyos veszélyhelyzetbe
kerlilhet vagy kerillt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

e Adalfovabbitasra a koznevelesi intezmény vezetlje és — a meghatalmazas kerefei kozott — a
kijeloit vezet6 vagy mas alkalmazott jogosuft.

Az intézmény alkalmazoitainak személyes adatai

o Az intézmény alkalmazottainak személyes adatait
» afoglalkoztatassal kapcsolatosan
» ajuttatasok kedvezmények, kotelezetiségek megallapitasaval és teljesitésével,
> dllampolgari jogok és kotelességek teljesitésével
» nemzethiztonsagi okok
alapjan szabad a kozoktatasi torvényben meghatérozott nyilvantartasok kezelése céljabdl a célhoz
kototten felhasznélni.

e Az alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggs adatok kezeléséért és céthoz ko6l fovabbitasaért az
intézményben:
> avezetl és kijelolt helyettese
> az érintett alkalmazott felettese,
> iskolatitkar
» az alkalmazott (a sajat adatainak kizlése tekintetében)
tartozik felelosséggel.

e Az alkalmazott, felelds azért, hogy az altala az intézmény részére atadott, bejelentett adafok
hitelesek, pontosak, teliesek és aktualisak legyenek.

e Az dolgozd felelésségi kérén belil minden esetben kételes az adatlapon dokumentéini a
jogosultsag gyakorlasanak jogalapjat, valamint @ megismerni kivant adatok kéret.

e A minbsitest vegz8 dolgozd feleldssegi korén belll gondoskodik arrol, hogy a mindsites
folyamataba bevont harmadik személy kizérélag csak a jogszeril és targyilagos mindsiteshez
sziikséges adatokat ismerhesse meg.

e A munkalgyi feladatot ellaté dolgozo felel6sségi kérén belill kbteles intézkedni arrdl, hogy a
megfeleld személyi iratra az adafof a keletkezésétdl, illetbleg valtozasatol szamitott legkésébb
15 munkanapon belill ravezessék az alabbi esetekben:
> az alkalmazott altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitésekor és kijavitasakor,
» ha az alkalmazott nem az altala szolgaltatott adatainak kijavitasat, vagy helyesbitéset kéri,
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kezdeményezi.

e A munkalgyi feladatot ellaté alkalmazott feleldsségi kérén beliil kbteles

> gondoskodni arrél, hogy az altala kezelt - alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd - adat és
megallapitas az adatkezelés telies folyamataban megfelelien a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak,

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

» az alkalmazotti jogviszonnyal 8sszefligg6 adat helyesbitését és torlését kezdeményezni a
munkatigyi lgyekkel foglalkozd vezetSjénél, ha megitélése szerint a személyi iraton
szerepl6 adat valdsagnak mar nem felel meg.

VIIl. Az adatkezelés intézményi rendje

Intézményiink adatkezelési tevekenysége magaba foglalja a kéznevelési foglalkoztatottak és a tanuldk
személyes adatainak felvételét, feldolgozasat, jogszert felhaszndlasat, tarolasat, fovabbitasat,
elbirasszeri védelmét.

Adatkezel®: minden olyan vezetd, Ugyintéz8, Ugykezeld (adatrbgzitd), aki(k) feladatuk végzése sorén
célhoz kététien adatnyilvantartassal, személyi irattal dsszefliggd adatokat kezelnek

Az adatkezeles id8tartama nem haladhatja meg az irattari Grzési id6t.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénel, illetve mddositasanal a sziil6i szervezetet, (k6zbsséget) és
az iskolai diakonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

Onkéntes adatszolgéltatas esetén
e az alkalmazoftat tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltatashan vald részvetele nem
kételezd,
e kiskor{l tanuldnal be kell szerezni a sz(il6 engedelyet.
Az oktatasi azonosito szam igenylese, kiadasa és a valtozas-bejelentes

e Az adatvédelmi torvényben foglaltak megfelelése érdekében minden dolgozo és tanuld
részére — a KIR adatbazisbol térténd kigyljtéssel — irasbeli igazolast kell kiadni a 11 jegybdl allo
azonositd szamarol.

e Ha az érintett dolgozé thjékoztatast kér az oktatdsi azonosité sz&mardl &s a KiR-ben rola
nyilvantartoft adatokrdl, az intézmény adatfeleldse a kérelem napjan, téritésmentesen a KIR-bdl
nyomtathato tajekoztatast allit ki.

e Ha az intézmény olyan gyermekkel, tanuloval, 6raaddval vagy mas alkalmazottal letesitett
jogviszonyt, aki rendelkezik oktatasi azonositd szammal, a jogviszony létesitéset kovetd ot
napon belill kételes a jogviszony létrejottét bejelenteni a KIR-en keresztiil. A bejelentéskor az
érintett részére nem lehet (j oktatasi azonositdé szamot kémi és kiadni.

e Ha az oktatasi azonositd szammal rendelkez0 személy jogviszonya megsziinik, a jogviszony
megsziinéset — a megszlinés iddpontjatél szamitott — 0t napon belill be kell jelenti be a KIR-en
keresztil.

e Ha a gyermek, tanulé jogviszonya a nevelési-oktatasi intézménnyel megsziinik, az intézmény
statisztikai céllal kozli a KIR-en keresztil, hogy
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a jogviszony milyen jogcim alapjan sziint meg,

tanuld esetén kdzli, hogy az erintett az adott kdznevelesi alapfeladatban szerzett-e iskolai
végzetiseget, szakkepesitést, valamint — iskolai vegzettség hianyaban — hany évfolyamot
vegzett el,

Az adatok tovabbitasanak rendje

Az alkalmazotiak, pedagogusok a kotelezéen nyilvantartott adatai a tdrvényben meghatarozott
celoknak megfeleléen a személyes adatok védelmére vonatkozé céthoz kotdttség
megtartasaval tovabbithatok

»
>
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finanszirozashoz sziitkséges adatok fekintetében a fenntartdnak,

a torvényi felhatalmazas alapjan, a tarsadalombiztositassal dsszefliggd jogviszonnyal
bsszefiiggé adatok tekintetében az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztarnak, illetve a
NAV-nak

SZJA térvény felhatalmazéasa alapjan az ad6zassal dsszefliggd adatok esetében a NAV-
nak

a kbznevelési torvény alapjan meghatarozott pedagdgusi és kdzneveiési foglalkoztatotti
nyilvanos adatok tekintetében a KIR szdmara

a pedagogusigazolvany kiadasahoz sziikséges adatok tekintetében a pedagdgusigazolvany
kibocsatojanak

a kozneveléssel Osszefliggd adatokat az igazgatasi tevékenyseget vegzé kozigazgatasi
szervnek,

a munkavegzésre vonatkozo rendelkezesek ellendrzésére jogosultaknak

jogszabalyi felhatalmazasok alapjan a birdsagnak, renddrségnek, Ugyeszségnek, a
nemzethiztonsagi szolgalatnak.

A gyermekek, tanulok kotelezden nyilvantartoft adatai a torvényben meghatérozott céloknak

megfelelden tovabbithatok az alabbiak szerint:

>

fenntartd, birdsag, rendérség, lgyészség, teleplilési énkormanyzat jegyzdje, kizigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat reszére

a neve, szliletési helye és ideje,

lak6helye, tartdzkodasi helye,

szll6je neve, torvényes kepviseldje neve,

szlilgje, torvényes képviselSje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,

magantanuldi jogallasa,

mulasztasainak szama

a tartézkodasénak megallapitasa céljabol,

a jogviszonya fennallasaval,

a tankotelezetiseg teljesitesével dsszefiigaésben

az érintett felsGoktatasi intezmeny reszére

o iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai

o aziskolahoz, lelsGokiatasi inleézménybe 16iénd lelvélellel kapesolalosan
egészségigyi, iskola-egészséglgyi feladatot ellatd intézmény részére az egészséyi
allapotanak megaéllapitasa céljabdi

o aneve, szlletési helye és ideje,

lakohelye, fartozkodasi helye,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

sziilGje, térvényes képviseldje neve, lakdhelye tartdzkodasi helye és telefonszama,
iskolai egészsegigyi dokumentacio,

00 0CC 000000
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o atanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok

» a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezet, gyermek- és ifjusag-védelemmel
foglaikozé szervezet, intézmény részére a gyermek, tanuld veszélyeztetetiségenek
feltarasa, megsziintetése céljabal
o aneve, sziiletési helye és ideje,

lakohelye, tartozkodasi helye,

szilGje, torvenyes kepviseldje neve,

szlilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama,

a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, fanuléra vonatkozé adatok

> a fenntarto reszére, az igényjogosultsag elbiralasahoz es igazolasahoz szikséges adatai
az igenybe vehet( allami tamogatas igénylese celjabdl

» atankonyvforgalmazok részére a szamla kiallitasahoz szilkséges adatai

» apedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi intezmenyek egymas kozott,
o atanulé sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara vonatkozé adatai
o tanulast nehézségére, magatartasi rendellenességére vonatkozd adatai

» a szild, a pedagogiai szakszolgélat intézményei, az iskola részére, az iskolaba |épeshez
szilkséges fejletiségével kapcsolatos adatai

> iskolavaltas esetén az (j iskola részére
o magatartasa,
o szorgalma
o tudasa
o eértékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beldl

» aKIR adatkezeldje, a diakigazolvany elkészitéseben kbzremlkdddk részére diskigazolvany
kiallitasahoz szlikseges valamennyi adata

o 0 O 0

o]

A tanulo fejlédesének nyomon kovetése

Az iskola es vezetlje, fovabba a tanuld és a pedagogus - jogszabalyban meghatérozottak szerint -
kételes részt venni az orszagos mérés-eriékelés feladatainak vegrehajtasaban. A méréshez,
értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositoval ellatott dokumentum alkalmazhato6, amelyen
nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kitélt6 tanuld azonosithato.

A tanuléi teljiesitmény mérése és értékelése céljabol az orszagos mérés-értékelés soran keletkezett, a
tanulok teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatdk, s e célbdl a mérési
azonositoval ellétott dokumentumok atadhaték a kdzoktatasi feladatkérében eljard oktatasi hivatal
részére.

Az atadoft dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan modon kapesolni lehet az odnkéntes
adatszolgaltatas Ufjan gylijtott, a tanuld szocidlis helyzetére, a tanulasi s élefviteli szokasaira, a szil6k
iskolazottsagara, foglalkozasara vonatkozo adafokat. A kodzoktatasi feladatkorében eljard okiatasi
hivatal a feldolgozott adatokat visszakilldi az iskolanak.

Az orszagos mérések, értékelések soran az érintett tanulénal minden esetben azt a méresi azonositdt
kell alkalmazni, amelyet az altala elsé izben kitoltott dokumentumon alkalmaztak. Az adatokat a tanuloi
jogviszony megsziinesét kovetd 0todik tanitasi év végén torolni kell,

Az iskola az onkéntes adatszolgaltatassal gyiijtétt adatokat a dokumentumoknak a kbznevelési
feladatkérében eljaré oktatasi hivatalnak térténd megkuldest kéveté harom munkanapon belil torli. A
személyazonositasra alkalmas médon tarolt adatok csak az iskolan beliil hasznalhatok fel, a tanuld
fejlédésének figyelemmel kisérése, a fejlédéshez sziikséges pedagogiai intézkedések kidolgozasa és
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megvalositasa céljabél. A személyazonositasra alkalmas maédon tarolt, a tanuld fejlédesenek
figyelemmel kisérésére vonatkozo adatok a szlld egyetértésével atadhatdk a pedagogial szakszolgalat
részére a tanulo fejlédésének megallapitasaval kapcsolatos eljarasban torténd felnasznélas céljara.

Ha a tanul¢ atlepéssel iskolat valt, adatait - beleérive a méresi azonositot is - a masik iskolanak
tovabbitani kell. Az iskola értesiti a kdzoktatasi feladatkdrében eljérd. oktatasi hivatalt arrol, hogy a
méresi azonositot melyik iskolanak kildte tovabb. A kizoktatasi feladatkérében eljard oktatasi hivatal a
feldolgozott adatokat a honlapjan az érintett tanuld és szlldje részére hozzéferhetéve teszi,

Az adatkezelésben részfvevik kére

Adatkezeiés felligyelete, iranyitasa

zgatd

e |gazg
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elkesziti és kiadja az intézmeny adatvedelmi, - adatkezelési szabalyzatat;

telies korl adatkezelési, betekintési, adattovabbitasi jogokkal. rendelkezik.

titoktartasi és adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi allomany adataira
vonatkozoan

ellenérzi, hogy a személyes és kiilbnleges adafok kezelése megfelel-e a torvenyi
el6irasoknak

biztositia az adatkezeléshez és védelemhez szilkséges személyi, szakmai, targyi
feltételeket.

kijel6li az adatkezeléssel foglalkozdk kérét, feladatait;

rendszeresen ellendrzi a kdzoktatasi torvény alapjan nyilvantartolt tanuloi és alkalmazotti
adatok nyilvantartasanak kezelésének, fovabbitasanak szabalyossagat, jogszeriiségét,
intézmenyvaltas esetén gondoskodik a magatartas, szorgalom es tudas értékelésével
kapcsolatos tanuldi adatok megfeleld tovabbitasardl

gondoskodik az indokolt mértékben és madon meghatarozott adatok kezelésének rendjérél,
s amennyiben szilkséges az érintettek hozzajarulasanak beszerzésérdl.

szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitdgépes rendszerben tarolt dsszes
alkalmazotti, tanuléi és tanligyi adatok olvasasi, valamint a tantargyi érdemjegyek téves
bejegyzéseinek javitdsanak irasos hozzaférésére.

Meghatarozza az intézmény szamitastechnikai rendszeréhen tarolt adatok hozzaférésének
jogosultsagi korét és a hozzaférés mertéket,

az adatkezelés felligyeletére, ellendrzésére vonatkozd feladatait és jogait (részben vagy
egészben) irasban atruhazhatja.

e |gazgafo-helyettes

3

>
>

ellenérzi, hogy az intézményben az adatkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az
adatvédelmi és kezelési szabalyzat el§irasai szerint torténjen;

haladéktalanul iniézkedik az esefleges szabalytalansagok eseten azok megszintetesére,
figyelemmel kiséri az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyokat, s annak valtozasait.
Sziikség esetén konkrét javaslatot tesz az igazgatd részére adatkezelési szabalyzat
moédositasa érdekében

mint az igazgato altal kijeldlt helyettes, jogosult az intézmeny alkalmazottainak, tanuldinak
személyi nyilvantartasaba teljes kérien betekinteni.
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A betekintés vagy adatszolgaltatas soran fudomasara jutott adatot csak rendeltetésenek
megfeleléen hasznalhatja fel, és csak arra feljogositot személynek hozhatja tudomasara.

a munkakéri lefrasaban meghatarozott felosztas szerint feliigyeli a kdzoktatasi torveny
alapjan nyilvantartott tanuléi és alkalmazotti adatainak kezelését, tovabbitasat
rendszeresen ellendrzi a munkaligyi el6adé adatkezelésével és védelmével kapcsolatos
munkajat

A sz&mitdstechnikai rendszerben tarolt Osszes tanuldi, tanigyi adathoz olvasasi
jogosultsaggal hozzaférhet
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Az adatkezelési operativ feladatai

Iskolatitkar

> kiteles munkéajat az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok es az adatvédelmi,- és kezelési
szabalyzat elfirasai alapjan végezni; a munkaigyi feladatokhoz nélkilozhetetlen adatok -
tekintetében teljes adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkeszitési jogosulisaga és
adatvédelmi kitelezettsége van.

> feladatainak ellatdsa soran titoktartasi kitelezettség terheli. A titoktartasi kdtelezettség nem

vonatkozik a tanuldk adatainak azon korére, amelyeket vezelli utasitas alapjan

nyilvantartasi, illetve adatszolgaltatasi célbdl feldolgoz és tovabbit.

az intézmény tanuldira vonatkozban az adatfelvételt és megvaltoziatast nem tartaimazd

reszleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosulisaggal

rendelkezik.

szamitogepes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes adatokhoz vald hozzaférésre.

nyilvantartjia a pedagogusok és alkalmazoitak, a tanuldk adatait a kdzoktatasi torvény

Kotelezd elirasa szerint.

kezeli a pedagogusok és alkalmazottak szemeélyi anyagat és vezeti a szilkséges

nyilvantartasokat;

a pedagogusok és alkalmazottak adatainak a kiadott utasitas szerinti tovabbitasa

a szamitastechnikai rendszerben tarolt dsszes alkalmazotti és tanuldi, tantgyi adathoz irasi

és olvasasi jogosultsaggal hozzaférhet

A%
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Pedagogusok, osztalyfénok

» koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyok és az adatvédelmi,- és kezelési
szabalyzat ra vonatkoz eléirasai alapjan végezni;
> koteles a fudomasara jutott hivatali, &s a tanulok, gyermekek feliigyelete soréan birtokéaba
jutott titkot megbrizni;
» az érintett osztalyon es a nevelGtestlleten bellll, a tanulok magatartasara, szorgalméra a
tudasuk értékelésére vonatkozoan reszleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési,
masolatkészitési jogosultsaggal rendelkezik.
» azintézmény vezetdjének Utjan kbteles az illetekes gyermekjoleti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskord tanuld mas, vagy sajat magatartasa
miatt sGlyos veszélyhelyzethe keriilhet, vagy keriilf. Ez esetben az adatok kezelesére,
tovabbitasara —térvényi felhatalmazas alapjan — a jogosult beleegyezése nem szilkséges.
» atanuldkkal kapcsolatos munkavégzése soran az alabbi adatokat kezelheti
o a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgérsaga, allandd lakésanak és
tartozkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgér esetén a
tartozkodasi jogcime és tartozkodasra jogositd okirat megnevezese, szama
o szll6 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama
o tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kildnosen
- felvételivel kapcsolatos adatok
- a fanuldmagatartdsanak, szorgalménak és ftudasanak értékelése és
mindsitese, vizsgaadatok

- atanuldi fegyelmi es karteritési igyekkel kapcsolatos adatok

- asajatos nevelesi igenyre vonatkozo adatok

- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehezseggel kizd8 gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozd adatok

> szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes rendszerben tarolt Gsszes
tanuléra olvasasi, valamint az altala oktatott tantargyi érdemjegyek és a hianyzasok irasos
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hozzaférésére.

Gyermek- és ifjusagvedelmi felelds

> koételes munkajat az adatkezelésre vonatkozo jogszabélyok és az adatvédelmi,- és kezelési
szabalyzat ra vonatkozo eléirasai alapjan vegezni;

> koteles a tudomasara jutott hivatali, &s a fanulok, gyermekek feliigyelete soran birtokaba
jutott titkot megbrizni;

> feladatara vonatkozoan részieges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési

>

jogosultsaggal rendelkezik.
a tanuld, gyermek osztalyfénokével, nevelSjével egyiittmikodve, konzultalva az intézmény
vezetBjének Gtjan kdteles az illetékes gyermekjéléti szolgalatot haladéktalanul ertesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek, a kiskor( tanuld mas, vagy sajat magatartasa miatt silyos
veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy kerlit. Ez esetben az adatok kezelésére, tovabbitasara -
torvényi felhatalmazas alapjan - a jogosult beleegyezése nem szlikseges.
» munkavegzése soran az alabbi adatokat kezelheti
o atanuld neve, szlletési helye, ideje, allampolgarsaga
lakcime, telefonszama
szlil6 neve, allando lakasanak és tartdzkodasi helyének cime, telefonszama
a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozok adatok
a tanulo diakigazolvanyanak sorszama
o atanuld azonositd szama (diakigazolvanyban szerepel)
» munkavégzése soran tovabbithatja az el6z6ekben részletezett adatokat:
o az egészseglgyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek (iskolaorvos,
fogorvos), a tanuld egészsegligyi allapotanak megallapitas céljabdl
o a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifiusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetetiségének feltarasa, megsziintetése céljabdl (gyermekjoléti szolgélat,
illetékes jegyz6)

O O 0 0

Szamitastechnikal munkatars, rendszergazda

koteles munkéjat az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az adatvedelmi- és kezelési
szabalyzat ra vonatkozo elbirdsai alapjan végezni;

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni;

felel a szdmitastechnikai rendszer adatbiztonsagi kévetelményeinek betartasaért, a
zbkkendmentes Uzemeltetésért

gondoskodik a rendszer folyamatos karbantartasérdl

kizarolagossal hiztositia az adatkezelésben részivevd szamara biztositolt hozzaférési
jogosultsagot

biztositja, hogy az intézményben minden adatkezel6 csak egyéni azonositas utan léphessen be
az elekironikus rendszerbe

gondoskodik arrol, hogy az adatok bevitelének adatmodositdsénak tényét iddpontat, az
adatkezel8 azonosito adatait a rendszer automatikusan naplozza

biztositja, hogy az adatokrél naponta biztonsagi mentés készulion

biztositja, hogy a szamitbgépes haldzatban az adatok ,feltérése” ne legyen lehetséges

az igazgato eseti engedélye alapjan jogosult a szamitogépes rendszer adatainak olvasasi és
irasos hozzaférésehez.
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IX. Az intézményi adatkezelés végrehajtasanak szabalyai

A személyi adatok forrasa

Az intézményi dolgozok és tanulok esetében azok az adatok, amelyek az intézmény nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi, tovabbitdsi feladataihoz, kotelezettségeihez kapcsolodnak, s amelyekhez
kezeléséhez az érintettek is hozzajarultak.

A személyes adatok felvételének forméja
Az adatok felvétele minden esefben irdsbeli formaban torténik. Szdbeli tajékoztatas alapjan az
adatbazisba semmilyen adat nem kerilhet be.

A szemelyes adatok felvételének modja

A felvett adatok nem térhetnek el az azok forrasaul szolgalé iratban szerepld adatoktol.

Ha a forrés-irat valamilyen okbal értelmezhetetlen, olvashatatlan, ellentmondasos, vagy hianyos, akkor
az adat szolgéltatotél irésbeli modon tortént kijavitast, kiegészitést kell kémi az
,Adatnyilvantartd/valtozast Jelenté Lap" kitOltésével. Az Adatnyilvantarto/valtozast Jelentd Lapon
szereplé adat felvétele — mint kiegészitési, médositasi, javitasi kérelem- csak akkor vegezhetS el, ha azt
a dolgozd, vagy a tanuld gondviseléje datummal ellatva sajatkez( alairasaval hitelesiti

A szemelyi adatokhoz tdrténd hozzaférés

A hagyomanyos nyilvantartasban és a szamitdgepes napléban szerepld adatok hozza-féresehez az
adatkezeld, felhasznald csak a szikséges mértékben, ideig és a feladatanak elvégzeéséhez kot
maédon férhet hozza.

A szamitogépes adatkezelés esetén a rendszer felhasznaléi egyes adatfajtakhoz olvasési, vagy irés es
olvasasi jogosultsdggal férhetnek hozza.

rrr o rot

kinyomtathatja, azzal a kitelezettséggel, hogy az ily médon nyert adatokat csak feladataihoz kdtétten
hasznalhatja fel, s gondoskodik arrél, hogy az ne keriilion illetéktelenek birtokaba.

Szamitdgépes adatkezelés esetén a hozzaférési jogosulfsag az igazgatd/rendszergazda altal kiadott
személyes kod és jelsz6 alkalmazasaval nyilik meg.

A személyi adatok felhasznalasa az intézmeényi nyilvantartasokban.

a) Az intézményben dolgozd kdznevelési foglalkoztatottak adatai az alkalmazotti nyilvan-
tartdsokban taldlhatok. az alkalmazotti nyilvantartasok el6allitasa alapjaul szolgalé adatok
bevitelére a munkaligyi dolgozé és az iskolatitkar jogosuitak.

b) A kotelezben el6éllitandd és hasznalandd nyilvantartasokban a tanuldk személyi adatait

osztalyonként, kell feldolgozni.

»> Az iskola aftal kbtelezBen hasznalf nyilvantartas

a bizonyitvany,

a térzslap kdlive, belive,

az értesitd (ellendrzd),

az osztalynaplo,

a csoportnaplé,

az egyeb foglalkozasi naplo,

a jegyzokényv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

az osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,

az Grarend,
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a tantargyfelosztas,

a tovabbtanuldk nyilvantartasa,

az étkeztetési nyilvantartas, (Onkorméanyzat)
a tanuldi jogviszony igazolo lapja,

Az intézményinkben kezelt adatokat nyomtatott formaban vagy -elektronikus modon tartjuk nyilvan. A
tovabbitdsra szolgald adatkdzld lapokat ugyancsak hagyoményos nyomtatott formaban vagy
elektronikus modon vezetjik.

Az intézmeény minden dolgozdjanak és tanulojanak személyes adatainak Osszegydjtéserdl,
karbantartasardl, biztonsagos kezelésérdl, ellentrzésérdl az igazgatd altal kijelolt munkaligyi feladatokat
ellato dolgozo, vagy vezetd gondoskodik

X. Az adatkezelés tigyvitele, dokumentumai

A személyi iratok

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban es barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett adathordozd, amely a munka - és a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony
létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor illetve azt kdvetben keletkezik és az alkalmazott
személyével dsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

Személyi iratok csoportositasa
e a koznevelési foglalkoztatott személyi anyaga
e a kdznevelesi foglalkoztatott tajékoztatasardl szolo irat
e akdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefligglh egyéb iratok
e a koznevelési foglalkoztatolt sajat kérelmére kiallitott, vagy onként &tadott adatokat
tartalmazo iratok
e tanuldi iratok

Az intézmeényi dolaozok személyi anyaganak adattartalma
Az intézmény alkalmazoifjait érintd szemelyes adatokat dolgozonkent minden esetben egylttesen kell
tarolni, és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

A koznevelesi foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetSje gondoskodik a
kéznevelési foglalkoziatott személyi anyaganak dsszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és
jelen szabélyzat szerint kezeli.

Személyes alapadatok iratai;
e az alapnyilvantartas adatnyilvantarto lapja,

az Onélefrajz,

az erkdlcsi bizonyitvany,

a kinevezés,

a besorolasrdl, illetve az athelyezésrél rendelkez6 iratok,
a minésités,

az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

a hatalyban [évé fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat,
koznevelesi foglalkoztatotti igazolas masolat,

hatalyos fegyelmi Ggyek.

Kaznevelési foalalkoztatotti jogviszonnyal 6sszeftigad eqyeéb iratok:
¢ juftatdsokkal kapcsolatos iratok (kitlintetés, koznevelési foglalkoztatoiti-, alkalmazotti
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jutalom, kildn juttatas, céljutalom, eseti jutalom, munkaltatdi kbleson, képzésre kotelezés,
tanulmanyi szerzédes, tanulmanyi igazolas, tanulmanyi juttatas, elhelyezés, egyéb joléti
ligyek),

° koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt érintd egyéb iratok (palyazat, alkalmassag
igazolasok, nyilatkozat, szolgalati igazolvany, munkavédelmi oktatds, kartérites,
Osszeférhetetlenség, helyettesités elrendeiss),

* fizetés nélkili szabadsag, (GYES, GYED, GYES, sajat lakasépités, hozzatartozé apolas,
hazastarssal kilfoldre utazas, egyéb) szabadidd, eltérd munkarend megallapitas.

Kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefiiggd mas jogviszonyok iratai;

o katonai szolgalat,
o felkérések,
e tovabhbi jogviszony létesités engedélyezése, ill. elutasitasa.

Kéznevelési foglalkoztatott kérelmére kiallitoft, vagy dnként atadotf iratok:

o szocialis tamogatas,

egyeni kérelmek,

munkaképesség csokkenés,

munkavégzés aléli mentesség igazolasa,

kézszolgalati alapnyilvantartasban szerepl6 adatok alapjat képezd iratok,
nyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése,

iskolai vegzetiség, szakképzeitség, tudomanyos fokozat,
nyelvvizsga,

kézigazgatasi alap- és szakvizsga,

egyéb képzetiség,

szakert0i okiratok méasolatai,

betekintési kerelem.

A személyi anyag része a kéznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas, mely e szabalyzat 1. sz.
mellékletét kepezi. A kéznevelesi foglalkoztatotti alapnyilvéantartas elsé alkalommal papir alapon készll,
majd a tovabbiakban szamitdgépes mdédszerrel is vezethetd. A szamitdgéppel vezetett
alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kévetkezd esetekben:

a Koznevelgsi foglalkoztatotti jogviszony elsé alkalommal valo letesitésekor
a Koznevelési foglalkoztatolt athelyezesekor

a Kbznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésekor

ha a Kéznevelési foglalkoztatotti adatai [enyeges mértékben megvaltoztak

A személyi iratokba t6rténd betekintés

A személyi anyagba valo betekintésre jogosultak:

sajat adataiba az alkalmazott,

az alkalmazott felettese,

a mindsitést végzd vezetd

a torvényesseégi ellendrzést vegzo testllet, vagy személy

a fegyelmi eljarast lefolytaté testillet vagy személy

munkaligyi per kapcsan a bir6sag

feladatkOrlikben a  kéznevelési foglafkoziatofti jogviszonnyal Osszefliggésben indult
biintetbeljarasban a nyomozo hatdsag, az ligyész és a birdsag, nemzetbizionsagi szolgélat
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o a szemelyzeti, munkaiigyi és illetmény- szamfejtési, munkaligyi feladatokat elfaté munkatars
feladatkorén belil.

A személyi iratok kezelésének feladatai

Az alkalmazotti nyilvantartashan, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott adatokkal
kapcsolatban minden, ezen szabalyzat szerint informéaciohoz jutd személyt adatvédelmi kotelezettség
terhel, felel6s a tudomasara jutott adat rendeltetésenek megfeleld felhasznalasaért, valamint azért, hogy
az ezen szabalyzat szerint illetektelen személy birtokaba ne juthasson.

A személyiigyi/munkaligyi feladatokért felel6s vezetd kételes gondoskodni arrdl, hogy a szemelyes adat
a megfeleld személyi iratra, adathordozora a keletkezésétdl, valtozasatol, helyesbitesétsl szamitott 15
munkanapon belll ravezetésre keriiljon, illetve kezdeményezi a munkaltatdi jogkdr gyakorlojanal az
altala kiadott irasbeli rendelkezés szlikség szerinti helyesbitéseat.

A személylgyi/munkaiigyi feladatot ellatd alkalmazott az altala kezelt - az alkalmazotti jogviszonnyal
Osszefliggd - személyi iratra adatot, megallapitast csak kdzokirat, az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, a
munkaltatoi jogkér gyakorléjanak irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas hatdsag déntése, jogszabalyi
rendelkezes alapjan tehet .

Koteles kezdeményezni vezet6jgnél a megitélése szerint valésadgnak méar meg nem feleld adat
helyesbitését, torlését.

Az alkalmazotti nyilvantartas adatlapjat csak ezen szabalyzat szerint teljes korili adatkezelési jogkorrel
rendelkezé személyligy/munkaligyi feladatot ellatdé alkalmazott vezetheti, akit az adatnyilvantartas
minden szakaszaban és a tarolas soran terhel az adatvédelmi kotelezettség.

A személyi iratok ikatasa, tarolasa

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

A személyi iratokat kiilon iktatokdnyvben gy(ijtészamon kell iktatni. Az igy beikiatott személyzeti iratokat
tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezéslik sorrendjében, az e célra kialakitott iratgy(jtében
kell Grizni.

A személyzeti iratokbdl az iktatoba masolati példanyt nem kell lerakni.
Az irattarazas az alkalmazotti jogviszony fennallasaig iskolatitkarnal torténik.
A szamitdbgépes iktatasi rendszert Ggy kell kialakitani, hogy a személydgyi targykodon nyilvantartotf

iratok adataihoz, csak a hozzaférési jogosultsaggal rendelkezé munkatérsak férhessenek hozza.

Személyi iratot taroini csak a titkari irodaban, a munkavégzést kivetben biztonsagi zarral ellatott
irattaroloban (pancél- vagy lemezszekrényben) elzartan lehet.

A személyligyi feladatot ellaté dolgozd helyiségét - ha az oft dolgozdk koziil senki nem tartozkodik bent
- zarva kell tartani.

Az ilyen helyiségek ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni, kulcsaival az igazgatd és helyettesei és az
iskolatitkar rendelkezik.

Az alkalmazotti jogviszony megsziinését kdvetden az irattarba tortend helyezése eldtt az iratgyiijtd
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tartalomjegyzékeén fel kell tlntetni a személyi iratokkal kapcsolathan az irattarazas tényét, idépontjat és
az iratkezeld alairasat. Ezutan az alkalmazott személyi iratait - az irattarazasi tervnek megfelelden - a
k&zponti irattarban kell elhelyezni.

Az irattarban elhelyezésre kerlil6 "régi anyag" elnevezésit személyi iratokat gy kell tarolni, hogy ahhoz
csak az igazgatod, kijeldlt helysttese és a személylgyi feladat/munkalgyi feladatot ellatd vezetd
férhessen hozza.

A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megsziinésétél szamitott Gtven évig meg kell Grizni.
Tarolasarol és levéltarba helyezésérdl az intézmény (gyirat kezelési szabalyzatéban és irattarazési
tervében kell rendelkezni.

Személyi iratok nyilvantartasa

Az iratokat, tartalmuknak megfelelen, a megjeldlt csoportositasban, személyi iratgydjtdben kell tarolni
és Orizni,

Az iratgyijtGben az iratokat az iratcsoportonként kell tarolni az attekinthetd kezelhetéség erdekében.

Az iratgy(ijté elélapjat kovetben tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az iratgyljidben elhelyezett
iratokat, annak szerkezeti rendjében - az alkalmazotti alapnyilvantartas oldalai kivetelevel - nyilvan kell
tartani. A tartalomjegyzéknek tartalmaznia kell az iktatbszamot és az Ugyirat keletkezesének idépontjat
is, s rovid szoveges megjeldlest.

A tartalomjegyzék lezarasa az iratcsoportonkénti utolso nyilvantartott iratot kéveté (ires sor egy vonallal
tortend athizasat, alatta a lezaras datumanak és a személyligyi (igyintézd aldirasanak feltintetését
jelenti. Az iratgytjté és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény személytigyekkel foglalkozo
ligyintézdjenek feladata.

A személyi jovedelemado, tarsadalombiztositas, fizetés letiltas, csaladi pétiék stb. iratok, kdzponti
bérszamfejtéshez kapesolddnak. Az iratok tarolasa, drzése a gazdasagi iroda feladata.

A hatélyos fegyelmi Ggyek nyilvantartasat - a késobbi tordlhetdseg erdekéeben - ceruzéval kell vezetni.

Személyi adatokban torténd valtozasok kezelése

Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekévetkezd valtozast kételes 15 napon belll irasban
bejelenteni és okirattal (vagy annak mésolataval) igazolni a személyiigyi/munkalgyi feladatot ellatd
munkatarsnak:
e név,
csaladi allapot,
eltartott gyermek (nev, szlletesi id, eltartas kezdete),
lakcime, ideiglenes tartozkodasi hely cime,
iskolai vegzettseg,
szakképzettség,
tudomanyos fokozat,
allami nyelvvizsga,
iskolai végzettség, szakvizsga,

® e &2 © o © ¢ o

A bejelentett adatvéltozast az alkalmazott személyi iratait kezeld személyligyi munkatars a bejelentestél
szamitott 15 munkanapon beliil kételes a megfelel személyi iratra ravezetni.

A kinevezési okiratok, illetve a besoroléasi és kinevezési okiratok médositasanak rendelkez6 részében -
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a besorolasi fokozathoz tartozo fizetési fokozat meghatarozasa mellett - zarojelben fel kell tinteini ezen
okiratok fejrészében a munkakér FEOR szamat.

Az athelyezés elfogadasa eseten a ket fél egyetertd nyilatkozatat tartalmazo okiratban kell megallapodni
az athelyezes reszletes feltételeird| (athelyezeshez hozzajarulas, iddpont, munkakar, illetmeny, illetve
az elért palyagyorsitd intezkedések elfogadasa, szabadsag, fennalld kdielezes, kolcsontartozas, egyéb
megallapodasok, valamint annak régzitese, hogy az &thelyezési megéallapodashan nem szerepld
kérdesekben a fogadd szervezetnek nincs jogfolytonos teljesitési kitelezettsége).

Xl

Kozérdekii adat

Kézérdekii adat: allami, vagy helyi dnkormanyzati feladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évé,
a szemelyes adat fogalma ala nem eso adat.

Az intézmény kdzerdek(i adatai nyilvanosak, kivillallék szaméara hozzaférnetdk, megtekinthetok.

Az intézmény kotelessége a feladatkbrébe tartozd kézérdekii Ugyekben a sziildk, tanuldk gyors pontos
tajékoztatasa az alabbi kdzérdekiinek minésithetd adataird!:

alapadatai (az alapito okirat szerint)

feladatai,

hataskore

szervezeti felépitése

miikddésének rendje, ezzel kapesolatos dokumentumok

nevelési programja

pedagogiai programja

hazirendje

feladatok, kovetelmények

a felvételi lehetdségrol szolod tajékoztatd

a beiratkozasra meghatarozott idg,

a fenntart6 altal engedelyezett osztalyok, csoportok szamat,

kdznevelési feladatot elfatd intézmenyegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb diffizetési
kételezettség (a tovabbiakban egytt: dij) jogcime és mértéke,

a fenntart6 altal adhatd kedvezmények, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

a fenntartd nevelési-oktatasi intézmeny munkajaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasai és ideje,

a kiznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok,
ellendrzések felsorolasa, ideje,

a kiils6 szervek altal végzett ellendrzések nyilvanos megéllapitasai,

a pedagogiai-szakmai ellen6rzés megéllapitasai a szemelyes adatok vedelmere vonatkozd
jogszabalyok megtartasaval,

a nevelési-okiatasi intézmény nyitva tartasanak rendje éves munkaterv alapjan a nevelési
évben,

tanévben tervezett jelentésebb rendezvenyek, események idépontjai

Az intézmény kOzérdek( adatainak nyilvanossaga

Az intézmény nevelési és pedagogiai programja és annak hatalyos valtozata megtekinthet6 az
intézmeny igazgatoi irodajaban, az iskola nyitva tartasa idején.

Az intézmény szakmai és miikddési dokumentumait az iskola hasznaléi megtekinthetik az
igazgatdi irodaban, az intézmény hivatalos nyitva tartasi idejében.
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Az iskolaban szervezett versenyek, vizsgék név szerinti eredményeinek nyilvanos kihirdetése csak a
tanulo, illetve a sziil6 elézetes hozzajarulasa, illetve rautalé magatartasa kdvetkeztében torténhet.

Az intézmény Kiilonds kozzétételi listdban ad thjékoziatast a tevékenységéhez kapcsolodod

jogszabalyilag meghatarozoft (személyes adatokat nem séri6) adatokrdl, informacidkrol az alabbiak

szerint:
o g felvételi lehetéségrél szold tajekoztatot,

a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntarto altal engedélyezett osztélyok, csoportok szamat,

a teritési dij, a tandij, egyéb dijfizetesi kotelezettség jogcimet es mértekét,

tanévenkent az eqy fire megallapitott dijak mértéket,

a fenntart6 altal adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylésifeltateleket is,

a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkajaval Osszefliggh értékelésének nyilvanos

megallapitasait és idejét,

e akdznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos megallapitasokat tartalmazd — vizsgalatok,
ellendrzések felsorolasat, idejét,

e egyeb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e azintézmeny nyitva tartasanak rendjét,

e éves munkaterv alapjan a nevelési évben, tanévben tervezett jelentsebb rendezvények,
események iddpontjatt,

e a pedagogiai-szakmai ellenrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

e aszervezeli es mikodesi szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot,

e a betdltdtt munkakordk alapjan a pedagogusok iskolai végzettséget és szakkepzettségét,

a betoltdtt munkakérék alapjan a neveld és oktatdé munkat segiték szamat, iskolai vegzettsegét

és szakképzettségét,

az orszagos meres-ériekeles évenkenti eredmenyeit,

a tanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlesevel kapcsolatos adatokat,

a tanoran kivlli egyeh foglalkozasok igénybevételének lehetbsegét,

a hétvégi hazi teladatok és az iskolal dolgozatok szabalyait,

az osztélyozod vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kévetelményeit, a tanulmanyok alaiti

vizsgak tervezett idejét,

e aziskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanulok [tszamat,

e szakkorok igénybevételének lehetéségeit.

e mindennapos testedzés lehetbségeit

Az intézmény tajékoztatd rendszere az oktdber 1-jei allapotnak megfeleléen kbzzéteszi az eldzdekben
felsorolt adatokat és dokumentumokat. A kbzzétételi lista tartalmét szlikség szerint, de legalabb
nevelési évenként, tanévenkent egyszer, az OSAP- jelentés megkilldését kévetd tizendt napon belil
fellil kell vizsgalni.

A Kiilénés kdzzetételi listaban szerepld adatok megtekintheték az intezmény igazgatdi iredajaban, az
iskola nyitva tartasi ideje alatt, valamint honlapjan digitalis formaban. Az adatok személyazonositas
nélkill korlatozas nélkiil betekinthetdk, kimasolhatdk kinyomtathatok, internetrdl letdithetok.

XII. A koznevelés informaciods rendszere (KIR)

A kdznevelés informacios rendszere — kézponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi szintli
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tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi adatokat
tartalmazza. A kdznevelés informacios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve
hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejli értesitése mellett, meghatarozott esetben adhatunk ki.

Intézmenylink, mint kdznevelési feladatokat ellato adatszolgaltatd (intézménytdrzs) torvenyileg eldirt
modon és tartalommal adatot szolgaltat a KIR honlapjan keresztil fokozott biztonsagl elektroniis
alairéssal, vagy postai uton a KIR altal biztositott adatlapon (amennyiben az elektronikus hitelesités az
intézmeényben nem megoldof) , mely tartalmazza az alapité és a fenntartd nevét és székhelyét, az
intézmeény - klldn jogszabalyban meghatérozott - hivatalos nevét, az intézmény tipusat, az intézmény
feladat ellatasi helyét, az intézmény székhelyét, OM azonositojat tagintézmény nevét telephelyét,
atapfeladatanak, szakfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezését, nevelési, oktatasi feladatot ellatd
feladat ellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanuldlétszamot, iskolatipusonként az
éviolyamok szamat, a feladatellatast szolgald vagyont, a vagyon feletti rendelkezés jogat, a
gazdélkodassal dsszefiiggd jogositvanyokat.

A nyilvantartasban szerepld adatok kdzhitelesek. A nyilvantartas fennalld és t6rolt adatai, tovabba az
alapito okirat nyilvanosak, azokat barki megtekintheti, azokrol feliegyzést készithet, valamint
elektronikus Uton is hozzaférhetok.

Az intézmény jogszabalyi eldiras szerint a bejegyzett adatokban bekdvetkezett véltozasokat nyolc
napon belll bejelenti, és meghatarozott adatszolgaltatassal adatokat, és ezzel egyidejlileg kozerdekii
informacitkat szolgaltat a Kozoktatasi Informaciés Iroda részére:

A valtozasjelentéshez csatolandé az intezmény alapitd okirata, megsziinés esetén, pedig megsziintetd
hatarozat, es a torzskonyvi nyilvantartasbol valo térlés igazolasa.

A bekévetkezd véltozasokrdl, illefve az esetleges megsziinésrél nyilvantartast kell vezetni, mely
tartalmazza a kOznevelési intézmény nevéf, létesité és mddositd alapitd okiratanak keltét, OM
azonositojat, alapfeladatanak, szakfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezését, valamennyi feladat
ellatasi  helyét, képviseletére jogosult személy nevét, addszémat, valamennyi pénzforgalmi
szamlaszamat, a nyilvantartasba vétel, letesités napjat, a fenntartd képviseletére jogosult személy
nevét, a jogutddlassal, atalakulassal, fenntartovaltozéssal, intézményi atszervezéssel kapcsolatos
alapitdi, fenntartdi hatarozatok szamét és a déntést tartalmazd hatérozatokat, a megsziinésrél szold
alapitdi, fenntartoi hatdrozatot, a megsziintetd okiratot, a megsziinés idejét es modjat, valamint a
megszint intézmény iratainak drzési helyét,

A nyilvantartas fennallo és tordlt adatai, tovabba az alapitd okirat nyilvanosak, azokat barki
megtekintheti, azokrol feljegyzest készithet, valamint elektronikus dfon is hozzaférhetdk.

A Kozoktatasi Informéacids Iroda intézmenyunk adatszolgaltatasa alapjan azonosité szamot ad ki annak,
aki tanuldi jogviszonyban &ll, akit pedagdgus-munkakorben, neveld és oktatd munkat kézvetlenil segitd
munkakérben alkalmaznak, illetve akit 6raadoként foglalkoztatnak.

Pedagdgus igazolvany

Az Iskola a pedagdgus-munkakdrben pedagdgusigazolvany kiaddsat kezdeményezi. Annak részére,
akit pedagogus-munkakérbdl helyeztek nyugallomanyba, az utols6 munkaltaté kezdeményezi a
pedagogusigazolvany kiadasat,

A pedagogusigazolvany elektronikus "adattarolasra es adatellendrzésre alkalmas eszkozzel ellatott
igazolvany. A pedagogusigazolvany elkészitesére iranyuld eljarasban az intezmény, elektronikus tton
terjeszti el a pedagogusigazolvany elkészitésére iranyuld kérelmet, és szolgaltat adatot. Az intezmény
az eljaras soran - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - a kdzponti adatszolgaltatasra alkalmas
rendszerrel elekironikus Gton tart kapesolatot a KIR miikddtetéjével.

A pedagbgusigazolvany tartalmazza a jogosult fényképét, a jogosult csaladi es utonevét, sziiletesi
helyét és idejét, lakohelyeét vagy tartdzkodasi helyét, az alairasat, az igazolvany kiallitsanak napjat es
az érvenyesithetGseg évét, érvenyessegre vonatkozd adatot, az igazolvany egyedi azonositojat
(igazolvanyszam, adatchip azonositd), azon intézmény(ek) nevét és székhelyét, amellyel a pedagdgus
kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban all.
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intezmenyink vezeti azoknak a pedagogusoknak a nyilvantartasat, akik azonositdo szammal
rendelkeznek.

A nyilvantartas tartalmazza az elektronikus igénylésrél kinyomtatott és a pedagogussal alairatott
ellendrzé adatlapot, az igényles elkildésenek tényet és idejét, az okiatési igazolvany egyedi
azonositojat, az érvenyesitd mairicak megrendelésének tényet es idejet, a megrendeti érvényesitd
matricak megerkezésének tényét es idejét, a pedagdgus igazolvany ervenyesitésének tényét és idejet,
a kiadott ervényesitd matrica sorszamat, a pedagogus igazolvany bevonasanak okat, tényét és idejet,
az igazolvany egyedi adatchip azonositojat, a megfizetett hatdsagi dijakat.

A nyilvantartashol személyes adat - az érintetten kivill — csak az egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolodé
juttatasok jogszer( igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato, a szolgaltatast nyljté vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak,
teliességenek, idGszerlisegének biztositasa, valamint a pedagogus-igazolvany igényiésevel kapcsolatos
eljaras kereteben azonositas céljabdi a személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv reszére.
Didkigazolvany

Az iskola a tanuld kérelmére elektronikus Uton didkigazolvany kiadasét kezdeményezi a hatalyos
jogszabalyok szerinti modon és tartalommal. A diakigazolvany kdzokirat.

A didkigazoivany elektronikus adattarotasra és adatellendrzésre alkalmas eszkozzel elldtott igazolvany.
A didkigazolvany tartalmazza a diakigazolvany szamat, a tanuld nevét, szlletesi helyet és idejet,
lakcimét és a 14. életévét betdlidtt tanuld esetében az alairasat, a tanulo fényképét, azonositd szamat,
az iskola nevét es cimét, a diakigazolvany lejaratdnak napjat, az igazolvany érvényessegére vonatkozo
adatot és az igazolvany tipuséat.

Az Intezmeény a diakigazolvany igénylésehez és elballitasahoz szukséges személyes adatokat, a
kdznevelesi intezmény adatait, a didkigazolvany egyedi azonositojat, a kiadott érvenyesitd matrica
sorszamat, valamint a jogosulisag ellendrzéséhez és nyilvantartasahoz sziikséges tovabbi, személyes
adatnak nem mindstild adatot tartalmazo nyilvantartast vezet.

Az intézmény a didkigazolvany elkészitése korében tudomaséra jutolt személyes adatot a
diakigazolvany ervenyessegének megsziinesét kdvets 6t évig kezelhetik.

Tanuldi nyilvantartas

A KIR tartalmazza a tanuloi nyilvantartasban a tanuld telies nevét (ha pl két keresztnév van), nemét
szilletési helyet és idejet, tarsadalombiztositasi azonosito jelét oktatasi azonositd szamat, anyja teljes
nevét, lakdhelyet, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, sajatos nevelési igénye, beilleszkedési,
tanulasi és magatartasi nehézsege téenyet, diakigazolvanyanak szamat, magantanulé-e, tankdteles-e,
tanuloi jogviszony kezdetét, megsziinésekor a kijelentkezés adatait valamint az érintett nevelési-oktatasi
intézmény adatait, a jogviszonyat megalapozd kdznevelési alapfeladatot, nevelésének, oktatdsanak
helyét, évfolyamat, tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét

A tanuloi nyilvantartasho! szemelyes adat — az érinfetten kivill — csak a tanuldi jogviszonyhoz
kapcsolodd juttatas jogszerli igénybevételenek megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast
nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére.

A tanul6i nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinesére vonatkozd hejelentéstél szamitott
harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Xlll.  Adatkezelésre vonatkoz6 Biztonsagi el6irasok
Az adatbiztonség kovetelménye
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Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiléndsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbités, nyilvnosséagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmistilés és sérlilés, tovabbd az alkalmazott technika megvaltozasabol fakadod
hozzaférhetetlenné vélas ellen.

A kitdnbozd nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatalloményok védebme érdekében megfeleld
technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok - kivéve ha azt torvény
lehettvé teszi - kbzvetleniil ne legyenek dsszekapesolhatok és az érintetthez rendelheték.

A személyes adatok automatizalt feldolgozésa soran az adatkezeld és az adatfeldolgozd fovabbi
intézkedésekkel biztositja
e ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;
e az aufomatikus adatfeldolgozd rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatétviteli
berendezés segitségével t6rténd hasznalatanak megakadalyozasat;
e annak ellenbrizhetéségét és megallapithaidsagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak;
e annak ellendrizhetdséget és megallapithatbsagat, hogy mely személyes adatokat, mikor es ki
vitte be az automatikus adatfeldolgoza rendszerekbe;
o afelepitett rendszerek (zemzavar esetén torténé helyreallithatosagat és
e azf, hogy az automatizalt feldolgozas soran feliépd hibakrd! jelentes késziljon.

Az adatkezeltnek és az adatfeldolgozonak az adatok biztonsagat szolgald intézkedések
meghatarozasakor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori fejlettségére. Tobb
lehetséges adatkezelési megoldas kozll azt kell vélasztani, amely a személyes adatok magasabb
szint(i védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget jelentene az adatkezelének.

A szamitégéppel vezetett kdznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas fizikai védelmének szabélyai

e az adathordozd eszkozOk elhelyezésére szolgald helyiségeket ugy kell kialakitani, hogy
elegendd biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy er6szakos behatolés, tliz vagy természeti
csapas ellen,

e azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos feladataikkal
dsszhangban megallapitott felhatalmazas alapjan kell szabalyozni, ellenérizni,

e szamitastechnikal eszkdzzel olvashatd és manualis adathordozok tarolasat, felhasznalasat és a
hozzaférést ellendrizni kell,

o az adathordozokrol, azok mozgasardl, tartalmardl ées felhasznalasukrol nyilvantartast kell
vezetni

e anyilvantartashan szerepelnie kell
» anyilvantartasi szamnak,
» ahasznalatba vétel id6pontjanak,
> akezelésre atvevd alairasanak,
» szamitastechnikai nyilvantartas esetén nevének.

e meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a kérét, akik az adathordozd eszkozoket
izemeltethetik;

o a szamitastechnikai eszkdzok hozzaferési kulcsat (azonosito kartya, jelszd) szolgalati titokként
kell kezelni;

e gondoskodni kell arrdl, hogy a szamitastechnikai eszkozok biztonsagi megoldasainak

arva

o A szamitastechnikai magneses adathordozokat, amelyeken személylgyi programok és adatok
vannak,
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felhasznalasuk megkezdésekor egyedi azonositd szammal, nyilvantartasba kell venni, azt a
méagneses adathordozdkon fel kell tiintetni.

A szemelyligyi feladatot ellato vezetf felelds az altala vezetett nyilvantartasban dokumentaltan
atvett magneses adathordozo biztonsagos elzarasaert, illetéktelen személyek hozzaferésének
megakadalyozaséért

A szamitastechnikai eszkozOkhoz (szamitogépek) veld: nozzaferési jogosultsag biztositasat
azonosito jelszoval kell lehetdvé tenni.

A jelszot gy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezel6n kivil csak a vezetdje
ismerhesse meg.

Az azonositd jelszordl szolgalati titkos kezeléssel nyilvantartasi dokumentaciot kell felfektetni,
amit az adatbiztonsagért felelés vezetd lemezszekrényben vagy kazettaban kételes tarolni.

A szemelylgyi adatkezelést ellatc szamitastechnikai munkahelyet csak a sz&mitdgép kikapesolt
allapotaban hagyhatja el kezeldje.

Személylgyi feladafot eliatd szamitogépes nyilvantartasi rendszerhez mas feladatot ellato
szamitogepes rendszer nem férhet hozza.

Az lizemeltetés biztonsaqgi szabalyai tartalmazzak:

a szamitastechnikai eszkdz0k hasznalatara felhatalmazott személyek névsorat

a személylgyi nyilvantartdshoz alkalmazott szamitastechnikai eszkézdk hasznélatara
felnatalmazott személyek feladatai

a szamitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentalni kell.

a szamitastechnikai rendszer vagy barmely eleme csak a személy/munkatgyert felelés vezetd
felhatalmazasaval valtoztathaté meg.

a szamitdgépben kezelt, tarolt akalmazofti nyilvantartasi adatokhoz - sajat jelszavuk
felhasznélasaval - kizarolag a személyligyi feladatot ellatd vezetd dolgozd, valamint megbizott
munkatarsak férhetnek hozza.

a hozzaférés jelszavait id6kdzénként, de az Uzemeltetd személyének megvéitozasakor azzal
egyidejiileg meg kell valtoztatni. Jelszdt ismételten nem lehet kiadni,

a rendszerbe keriil6 adafokat tartalmazo (hagyomanyos vagy szamitastechnikai eszkdzzel
olvashaté) dokumentumokat Ugy kell kezelni, hogy elvesziésik, elcserelésik vagy
meghibasodasuk elkertlhetd, kikiiszébolhett legyen,

olyan tervet kell kidolgozni, amely a sz&mitastechnikai eszkdzok elére nem lathatd
tizemzavaranak hatasat ellenstlyozni képes intézkedéseket tartalmaz.

Az alkalmazofti nyilvantartds programjat Ggy kell kialakitani, hogy automatikus modon
nyilvantartsa az lizemeltetést az lizemeltetés idépontjat, a kezelést végzd személyeket, a kezelt
adatokat - valamint az (izemzavarok hatasainak elharitasa érdekében legalabb napi mentést
kell biztositania.

Az alkalmazotli nyilvantartasban kezelf adatokat legalabb hetente egyszer magneses
adathordozéra is ki kell vinni, mindig a legutolsé adatallomany megérzésével, - az
adatallomanyok véltozasat naplézni kell.

Annak érdekében, hogy az alkalmazoft megismerhesse, azi, hogy az alkalmazotti
adatnyilvantartasban szerepld adatokbdl rola kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben
szolgaltattak adatot (adaftovabbitéas), az adatszolgaltatasra jogosulisaggal ezen szabalyzatban
fethatalmazottak részére t6rténd adatszoigaltatasrdl - a megjelélt adatokkal - a szemelylgyi
feladatokkal foglalkozé dolgozonak nyilvantartast kell vezetnie, melyet 6t évig meg kell briznie.

A technikai biztonség szabalyai

az adatok és programok véletlen vagy széndékos megrongalasat szamitastechnikai
modszerekkel is meg kell akadalyozni,
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e az adafallomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmislilésiik esetén tartalmuk rekonstrualhato legyen,

az adatallomanyok tartalmat képez6 adattételek szamat folyamatosan ellendrizni kell.

a hozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni,

az adatok és az adatallomanyok valtozasat napldzni kell,

az adatbevitel soran a bevitt adatok helyesseget-ellendrizni kell,

on-line adatmozgas kezdeményezésenek jogosultsagat ellendrizni kell,

programfejlesztés vagy préba céljara valadi adatok felhasznélasat - ha a probat kilsd szerv
vagy szemely végzi - el kell kertini.

Az informécié tovabbitasa

Az intézmény szamitdgépes rendszerébdl az alkalmazotti nyilvantartas adatait az alabbi médon kell
tovabbitani: jogszabalyi megjeldlése, kinek, mely szervnek, tartalom megjeldlés, a teljesitett adat-
szolgaltatdas soran a dolgozok, vezetk nevét és technikai azonositdo kddjat tartalmazd
adathordozgjukat.

XIV.  Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed
e az intézmény valamennyi dolgozdjara, aki személyes valamint kdzérdek( adatok
kezelésével, tarolasaval, szolgaltatasaval kapcsolatos tevékenységet lat el, illetéleg ilyen
adatokat tartalmazd dokumentumokat (jelentések, tajékoztatok, stb.) keszit
e barmely azonositott, vagy azonositatlan személyre, vonatkozo informéaciora
o valamennyi az intézmény székhelyén és telephelyein vezetett nyilvantartasok, adatbazisok,
vatamennyi egyedileg kezelt adatokra, dokumentumokra.

Az adatkezelési szabalyzat rendelkezéseinek megtariasa az intézmény valamennyi kOznevelési
foglalkoztatottjara kotelezd.

Adatkezelési szabalyzat eldirasait a jovahagyast kdvetd datummal létesitett koznevelési foglatkoztatotti
jogviszony esetén is koteles a dolgozo tudomésul venni.

Az igazgatd altal kijelslt felelés vezetdnek folyamatosan gondoskodni kell jelen szabalyzat
karbantartasardl, aktualizalasarél.

Az igazgatd felel jelen szabalyzat kiadasaert, a szabalyzatban foglaltak zOkkentmentes
megvalositasaért és az adatvédelmi kovetelmények kozzéteteleert.

Az adatkezelési szabalyzatot - az igazgatd elbterjesziése utan - a_neveldtestiilet 2024.év julius hé 03.
napi tantestileti ertekezletén elfogadta és jovahagyta.

Az adatkezelési szabdlyzat a jovahagyés idGpontjaval [ép hatalyba.

A szabalyzat elfogadasakor vélemenyezési jogat gyakorolfta az iskola szil6i szervezete és a
diakdnkormanyzata, amelyet a zardfejezetben alairasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzat és kapcsolodd dokumentumai minden érdekiédé iskolahasznélo szamara
megtekinthetd az igazgatdi irodaban.
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Keltezés: Gydngyds, 2024.07.03. { 1

Juhészné Dafko Andrea
igazgato

Az Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzatban foglaltakkal kapcsolatban véleményezési jogunkat
gyakoroltuk.

/\'z /( j 6—;»(,&“ Y/ ka
a sziiléi szervezet elndke a dla kormanyzat vezetbje
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MELLEKLET
1.5z. meliéklet

» A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkore
(2023. evi LIl t6rvény 4. sz. melléklete alapjan)

A kbznevelési foglalkoztatottak alapadatai
A kdznevelésben foglalkoztatott
I
csaladi és utdneve, szliiletési csaladi és utoneve, neme,
sziletési helye, ideje,
anyja szlletési csaladi és utbneve,
lakéhelye, lakascime, tartozkodasi helye, telefonszama,
csaladi allapota,
addazonositd jele,
tarsadalombiztositasi azonosito jele,
fizetési szamlaszama,
e-mail-cime,
lgyfélkapu elérhetdsége,
Il.
legmagasabb iskolai vegzetisége, t6bb végzetiség esetén valamennyi,
szakképzettségei, szakiranyl tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,
iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott munkakér
betéltésere jogositod okiratok adatai,
tudomanyos fokozata,
idegennyelv-ismerete,
pedagogus-tovabbképzésre, valamint a kdznevelésért felelés miniszter altal eldirt képzésre vonatkozé
adatai,
jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakdr ellatasahoz sziikséges,

1.

a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal figyelmen
kivill hagyandé tavollét jogcime, idétartama,

a korébbi munkahelyek és a munkaviszony jellegii jogviszony tipusanak, kezdd és befejez6
iddpontianak megnevezése,

szakmai gyakorlati id6k a betoltdtt munkakér vagy raadéi megbizas megjeldlésével,

a kdznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielegités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgéld
id&tartamok,

jogviszonya hatarozott idejenek lejarta vagy hatarozatlan idtartama,

IV,

allampolgarsaga,

a blntgyi nyilvantarto szerv éltal kiallitott hatbsagi bizonyitvany szama, kelte,

munkakdre, FEOR-szama,

a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alié jelenlegi besoroldsa, besoroldsanak iddpontja,
kévetkezd mindsitésének esedékessége,

vezelli megbizasa,

prébaidd adatai,

teliesitményértékelés idépontja, eredménye,

torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrél szélo munkaltatoi déntés,
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jutalom, kitlintetés, céljuttatas, egyéb juttatésok id6pontja, &sszege, a korabbi szabalyozas alapjan
kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

teljes-, rész- vagy csbkkentett munkaidejének mértéke,

szabadsag mértéke, igénybevétele,

kinevezéstd! eltérd fogialkoztatasra vonatkozd adatok,

kartéritési felelGsségre vonatkozo adatok,

dsszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

kotelezd alkalmassagi vizsgalatra vonatkozo adatok,

palyazata, dnéletrajza,

érdekkepviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitésehez szikseges adatok,
oktatasi azonosito szama,

pedagogusigazolvanyanak szama,

fegyelmi felel6sségre vonatkozo adatok,

V.

eltarfott gyermekei csaladi és utdneve, szilletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi s uténeve,
lakohelye, lakascime, tartézkodasi helye, addazonositd jele, tarsadalombiziositasi azonosito jele,

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

csaladtamogatasi kedvezményei,

az allami készfizetd kezességvallalassal dsszefliggé adatok, a hitelszerzdést kétd pénzintézet neve,
cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel lejartanak idépontja,

Vi
munkaltatéjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,
feladatellatasi helye,

VIL.

kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése, megsziintetése idépontja,
jogcime, a megsziinéssel, megsziintetessel Osszefliggésben jaro juttatasok, felmentési, lemondasi,
felmondasi id0, vegkielegités adatai,

athelyezés esetén a fogadd munkaltatd adatali,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejti
athelyezés idéponija, modja, a végkielégités adatai.

13.5 5. melléklet Didkdnkormanyzati Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

Gydngydsi Arany Janos Altalanos Iskola

3200 Gydngyds, Jeruzsalem utca 1.

Diakdnkormanyzati Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat
2020.
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3.3.1. Altalanos rendelkezések

A diakénkormanyzat székhelye: Gydngydsi Arany Janos Altalanos Iskola, 3200 Gydngyds, Jeruzsalem
utca 1.

332 Az SzMSz célja
Ezen Szervezefi és MUkodési Szabalyzat a GyOngydsi Arany Janos Altalanos lskola tanuldi,
tanulkozonségei altal letrehozott diakonkormanyzat (tovabbiakban DOK) szervezeti felepitéset és
miikodési rendjét szabalyozza.

3.3.3. Az 5zMSz hatalya, érvényessége
Ezen Szervezeti és mikddési szabalyzatot az osztalyok képviseldinek a véleményének a
meghallgatasa utan, a didkonkorményzat valasztmanya fogadja el, majd az a neveldtestilet
jovahagyasa utan 1ép életbe.
A jovahagyast a neveldtestilet csak akkor tagadhatja meg, ha a didkénkormanyzat szervezeti és
miikddési szabalyzata valamely jogszaballyal, vagy az intézmény szervezeti és mikodés
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szabalyzataval, illetve hazirendjével ellentétes.
A diakdnkorméanyzati SzMSz-r6l, vagy annak modositasardl a nevelitestiiletnek a jovahagyasra térténd
beterjesztést kdvetd 30 napon belll nyilatkoznia kell. Ennek hianyaban az SzMSz, illetve annak
modositasa elfogadotinak tekintendd.
A digkdnkormanyzat SzMSz-ét soron kivlil modositani kell, ha jogszabalyi valtozas, hazirendvaltozas,
vagy az intezmeény szervezeti és miikddesi szabalyzatanak modositasa sziikségesseé teszi.
3.34. A didkénkorméanyzatokkal kapcsolatos térvényi rendelkezések
1991. LXIV. térvény a gyermekek jogairol
2011, CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl
2019. LXXX. torveny a szakkepzésril
2072012 (VIIl. 31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intezmények miikodeserdl es a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
e 326/2013. (VIll. 30) kormanyrendelet
3.3.5. A Diakénkormanyzat célja, feladata
e Atdrvényi rendetkezések ltal biztositott diakjogok biztositasa és érvényesitése.
e A diakdnkormanyzat feladata, hogy az iskola tanuldinak érdekeit kepviselje, az erintett
tanuldk érdekében eljarjon,
e  Adiakonkormanyzat tevékenysege a tanulokat erintd valamennyi kérdesre kiterjed.
e A didkonkormanyzat a tanuloi érdekképviseleten t0f részt vesz az intézmenyi élet alabbi
teriileteinek a segitésében, szervezésében is:

o sportélet szervezése,

° kulturalis programok, rendezvények szervezése,

® iskolatjsag miikadietése,

e iskolaradio mikodtetésében valo részvétel,

° kapcsolattartas mas intézmények tanuldival, diakjaival.
3.3.6. A Didkénkormanyzat jogosultsagai és kotelezettségei

Bizonyos Ugyekben a diakonkormanyzat jogosult hatarozatokat és dontéseket hozni. Ezen dontések
tartalmaért, azok megtartasaért, illetve a dontés elmulasztasaért a DOK felel.
A didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mtikddésével és a tanulokkal kapesolatos valamennyi kerdésben.

3.3.7. Dontési jogkort gyakorol
A nevel6testiilet vélemenyenek kikérésével a kdvetkezd kérdésekben;

e  sajat mikodésevel kapcsolatban,

e a diakdnkormanyzat miikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasa
tekintetében: .

o Azintézmény a kivetkezb anyagi eszkdzOket biztositia a DOK széméra:
n szamitdgep,
] terem,
= megjelenés az intézmeny weboldalan.

e  hataskorei gyakorlasaval kapcsolatban,

e egy tanitas nélkiili munkanap programjanak megallapitasaban,

e az iskolai didkdnkormanyzati tajekoztatasi rendszer fiskolaljsag, iskolaradié, stb/
létrehozasardl es mikodtetesérdl, valamint a tajékoztatasi rendszer szerkesztOsége
tanuldi vezetbiének es munkatarsainak meghizasarol,

o a diakdnkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatanak elfogadasaban

(nevel6testiileti jbvahagyas mellett).

3.3.8. Egyetértési jogkért gyakorol
az intézményben (zemeld bifé nyitvatartasi rendjének a megallapodasban t6rténd
meghatarozasanal,
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Ebben a kérdésekben koteles allasfogialasat indoklassal egyitt az intezmény nevelbtestlletéhez
eljuttatni. Ha a DOK nyitatkozata nemleges, vagy allaspontja eltér a neveldtestilet vélemenyétdl, akkor
egyeztetd targyalason a DOK eincke, illetve a képviseld pedagdgus koteles részt venni.

3.3.9. Véleményezési jogkort gyakorol
az intézmény miikodesének és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdesben,
az intézmenyi SZIMSZ jogszabalyban meghatérozott rendelkezéseinek, illetve
modositasainak elfogadasa eldtt,
a hazirend elfogadasa és mddositasa elétt,
az lnnepélyek, megemlékezések rendjével, a hagyoméanyok apolasaval kapcsolatban,
a didkbnkormanyzati szerv, a diakképviseldk, valamint az iskolai vezetdk kdzot
kapcsolattarias formajanak s rendjének meghatarozasaban,
a diakonkorméanyzat mikodéséhez szikséges feltételek (helyisegek, berendezések
hasznalata, koHsegvetesi tamogatas) hiztositasa kerdéséeben,
a mindennapi testedzés formaival kapcsolatban,
a tanuldk szervezett véleménynyilvanitdsa és a tanuldk rendszeres tajékoztatasanak
rendjével és formaival kapcsolatban,
a tanulék jutalmazasanak elveivel és formajaval, illetve a fegyeimezd intézkedések
formaival és alkalmazasanak elveivel kapcsolatban,
az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
a diakénkormanyzatok részere biztositott helyiségek kijeldlésének, hasznalali joga
megvonasanak meghatarozasaban,
ha az oktatd nevels intézmény szervezeti és mikddési szabalyzata tanuldi jogviszonnyal
kapcsolatos kérdést rendez,
a tanuldk nagyobb kdzosseget érinté kérdesekben (azt, hogy mi tekinthet a tanuldk
nagyobb kézdsségének a hazirendben kell szabalyozni),
a tanuldk helyzeterdl keszult beszamolok elkészitesekor, elfogadasakor,
a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, megszervezésekor,
a tandran kivili tevékenység formainak meghatarozasakor,
a konyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének meghatarozasakor,
a tanulokat érini6 programokat illetSen az iskolai munkaterv elkészitésénél,
az iskola igazgatéja minden év &prilis 15-eig elkesziti, és a fenntartd jovahagyasat
kovetden kozzeteszi a téjekoztatot azokrdl a tantargyakrol, amelyekbdl a tanulok
valaszthatnak. A tajékoztatot a digkénkormanyzat véleményezi,
a pedagégiai program elhelyezése, arrdl a sz0ldk, tanuldk részére torténd tajékoztatas, az
SZMSZ, hazirend és pedagogiai program nyilvanossagra hozatala, a hézirend egy
példanyanak atadasa, annak érdemi vaitozésa esetén a sz{il6, a tanuld tajékoztatasa, a
tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrdl, taneszkozokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrdl
tortend tajekoztatas SZMSZ-ben torténd szabalyozasanal a diakdnkormanyzatot
velemenyezesi jog illeti meg,
a téritési dij ellenében igénybe vehetd szolgaltatasok esetében az iskolaszék, - annak
hianyaban az iskolai didkdnkormanyzat kikérésével — meghatarozza azt a legmagasabb
Osszeget, amelyet a program megvalositasanal nem lehet taliépni.

A diakdnkormanyzat javaslatot tehet, illetve élhet vélemenyezési jogaval a fenntartonak:

az intézmeny megszlintetésével,
az intézmény atszervezésével,
az intézmény feladatanak megvaltoztatasaval,
az intezmeny nevenek megallapitasaval.
3.3.10. A didkdénkormanyzat véleményének kikérésének madja

Azokban az (igyekben, amelyekben a diakdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezs, a DOK
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kepviseltjét a targyalasra meg kell hivni, és az elbterjesztést, valamint a meghivot a targyalas
hatarnapjat legalabb 15 nappal megel6z6en meg kell killdeni a DOK részére.
A diakénkormanyzat vezetGsége a beterjesztés megismerése utan dsszehivja a valasztmanyat, amely
elfogadja a digkdnkormanyzat allaspontjat az adoft Ugyben. A vélaszimény Ulésezésének
akadalyoztatasa eseten a diakonkormanyzat vezetfsége hatdrozza meg a didkOnkormanyzat
véleményét.
3.3.11. Egyéb jogok
e NevelStestlleti értekezletet kell dsszehivni a diakdnkormanyzat kezdemenyezésére,
e Intézményi tanacs, iskolaszék I|étrehozasat  kezdeményezheti az  iskolai
diakénkormanyzat képviseldje, DOK hianyaban az iskolaba jaré tanulok legalabb
20%-a. A DOK képviseldket kiildhet az iskolaszékbe.
o Az iskolanak lehet6vé kell tenni a didkdnkormanyzat képviseld részvetelét a
tanulébalesetek kivizsgalasaban.
o Az iratkezelés soran felbontas neélkiil tovabbitani kell a diakénkormanyzat részére a
nevére szolo leveleket.
e A diakonkormanyzat jogosult szvetséget letesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni. A
szbvetség az iskolaban a DOK jogait nem gyakorolhatja.
A diakénkormanyzat jogai megsértése esetén 15 napon belll a fenntartéhoz fellebbezést nydjthat be. A
fenntartd dontése ellen a kézléstdl szamitott 30 napon belill a birdsaghoz fordulhat.
3.3.12. Kotelezettségek
A didkdnkormanyzat alapveté kételezettsége a tanulok érdekeinek képviselete.
A nevelbtestiilet egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatia a didkénkorméanyzatra. Az atruhazott
jogkér gyakorldja a neveldtestiletet tajékoztatni kételes azokrdl az Ugyekrdl, amelyekben a
nevelétestilet megbizasaban eljar. Ezeket a rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai
program, az SZMSZ és a hazirend elfogadasara.
3.3.13. A Didkénkormanyzat szervezeti felépitése és miikddése
3.314.  ADOK tagjai
A diakdnkormanyzatot az alabbi tanulokozossegekhez tartozo tanulok alkotjak:
az iskola felsé tagozatos osztalyai
A didkdnkormanyzat tagjai lehetnek az iskolaval tanuléi jogviszonyban allo, a diakdnkormanyzathoz
egyénileg csatlakozott tanuldk. A didkdnkormanyzati tagsag megszinik, ha a tanuldi jogviszony
megszUnik.
A diakdnkormanyzat tagjai egyidejileg mas diakénkormanyzatnak is tagjai lehetnek.
A DOK tagok jogai
A didkdnkorméanyzat minden tagjanak joga:
e adiakdnkorméanyzathoz fordulni érdekképviseletért,
o a tisziségviseld megvalasztasaban reszt venni, mint valaszto, és mint valaszthatd
szemely,
o kérdést intézzen a didkdnkormanyzathoz, és arra legkésGbb 15 napon belill
valaszt kapni,
e nyilt ilésen megjelenni,
e a diakbnkormanyzat mikddésével, valamint hataskorei  gyakorlasaval
kapcsolatban panaszt tenni.
A digkdnkormanyzati tisztségviselék megbizatasanak id6tartalma valamennyi megbizatas esetében egy
tanévre szdl. A munkajat nem megfelelden végz6, vagy nem megfeleld magatartast tanusitd
tisztségviseld az e szakaszban szerepld hataridd lejarata elStt, akdr megbizatasanak lejarata elGit
levalthatd.
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3.3.15. A DOK vezetésége
3.3.16. A didkdnkormanyzat vezetéségének tagjai

e a didkdnkorményzat elndke,
e a diakdnkorményzat elndkhelyettese,
° a diakdnkormanyzat hirnoke,

3.3.17. A diakdnkormanyzat elndke

o A didkdnkormanyzat elndke felelés a DOK mikadésért, hataskorei gyakorlasarol. Szemelyét a
vélaszimany nyilt szavazassal vélaszija meg. A diakonkormanyzat elndke jogosult a DOK jogi
képviseletére a tantestilet eldtt, tovabbd iskolai, varosi, kozéleti szinten képviseli a
diakénkorményzafot, jogosult a DOK altal irott hivatalos levelek alairasara. A didkkézgyilésen
beszamol az elfz0 kozgyllés ota eltelt iddszak munkajarol, kiemelten a tanuldi jogok
érvényestlésérdl és helyzeterdl.

e A didkénkormanyzati elndk kiemelt feladata figyelemmel kisérni a DOK jogainak érvényesiilését az
intézményben.

3.318.  Adiakdnkormanyzat elndkhelyettese
A diakénkorméanyzat elndkhelyettese a didkdnkormanyzat elndkének a megbizasakor vagy a
diakonkormanyzat eindkének tartos tavollétében jogosult a DOK jogi képviseletére. A diakénkormanyzat
elndkhelyettesét a DOK elndke javaslata alapjan a diakbizottsag valasztja meg.
3.3.19. A diakonkormanyzat hirncke
A diakbizottsag valasztja meg.
Feladata, hataskore:
e rendszeresen részt vesz a varosi GYIDIFO (gyermek és ifiisagi diakforum) iilésein, segiti
munkajat, tajekoztatia az Arany DOK-0t az ott elhangzottakrél.
e Részt vesz az informaciok kbzvetitésében.

3.3.20. A vezetbség feladatai, jogai, kotelezettségei

A digkonkormanyzat vezetéségének feladatai:

e kapcsolattartas az intézmény igazgatojaval, nevelS testiletével,
a diakonkormanyzat miikodéesenek iranyitasa,
a diakénkormanyzati {ilések vezetése,
el6készitse a didkdnkormanyzat jogkorébe tartozd Ugyek megtargyalasat,
a diakdnkormanyzathoz érkezé panaszok kivizsgalasa és megvéalaszolésa,

® dont a diakdnkormanyzati dicséret odaitélésében.
A diakénkormanyzat vezetéségének barmelyik tagja jogosult:

e didkénkormanyzati tilést dsszehivni, megnyitni, vezetni.

A didkénkorméanyzat vezetdsége koteles:

° a DOK miikédéséhez biztositott anyagi eszkdzékkel elszamolni,

® a DOK vezetBségének megbizatasanak lejarata elstt megszervezni az (]
vezetdség megvalasztasat,

® a Szervezeti és Mlikédési Szabalyzat, valamint az éves munkaterv elfogadasa
eldtt beszerezni a nevelétestiilet véleményét,

® rendszeresen tajékoztatni a valasztmanyt a DOK jogainak érvényesiilésének
mértékerdl, helyzeterdl,

® a didkonkormanyzat jogainak megsértése esetében jogorvoslatert az

igazgatohoz, valamint a tanker(lethez fordulni.
3321, ADOK bizottsag
A didkbizottsagot a DOK megvalasztott vezettje iranyitja.
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Tagjai: osztalyképviselsk, a DOK elndke, elndk-helyettese és a himok. A diakbizottsag havonta
legalabb egyszer llesezik.
Feladata, hataskore:
e adiakOnkormanyzatot érintd hatarozatok meghozatala.
e afolyosolgyelet megszervezése, beosztasa, ellenbizése, jutalmazasa
A folyosolgyeletesek feladatat a Hazirend irja el6.
e ahagyomanyos Arany DOK rendezvények elkészitése, megszervezése, lebonyolitasa:
Tok jo buli, Mikulas napi ajandékozas, karacsonyfa diszitése, Tavaszkdszéntd buli, Diaknap
e donta DOK rendezvényeird| torténd eltiltasrol
A DOK soron kdvetkez0 rendezvényén nem vehet részt az:
a) aki a rendezvények kozétti idészakban magatartasa miaft igazgatéi figyelmeztetést, vagy 3
szaktanari figyelmeztetést kapott, fegyelmi targyalasa volt
b) akit magatartasa miatt az osztalyféndke javasol, s azt a DOK jovahagyja
c) aki a DOK rendezvényén sllyosan vét a HAZIREND ellen

33.22.  ADOKvalasztmanya )

A diakonkormanyzat hatarozatait a valaszimany szavazza meg, fogadja el. A diakbizottsag a DOK
elnCkenek kezdemenyezésére tart Ulest, amelyet akkor kell dsszehivni, ha azt az osztalyképviseldk
legalabb 30%-a, az intézmény igazgatoja, a tantestiilet vagy a DOK munkajat segitd pedagdgus
kezdeményezi. A didkbizoitsag hatbrozatait egyszeri szotdbbséggel hozza. SzavazategyenlOség
esetén a DOK elndk, tavolmaradasa esetén a helyettes szava dont. Az (Hlésrél emlékeztetd készil, a
levezetd elndki feladatot a didkbizottsag valamelyik tagja latja el. Hatarozatképes a diakbizottsag, ha az
adott Glesen a tagok legatabb 50%-a jelen van. A szavazas madjarol (nyilt vagy titkos) a jelenlevok nyilt
szavazassal déntenek. A diakbizottsag déntéseit, hatarozatait koteles nyilvanossagra hozni, a DOK
falitijsagon kdzzétenni.

3.3.23.  Avalasztmanyi tagok
A vélasztmany tagjai:
o adiakdnkormanyzat vezetdsegenek tagja,
s az osztalyképviseldk (osztalyonként 2-2 16).
3.3.24. Az osztalyképviselok
A diakénkormanyzat osztalyképviseldit az osztalyok fitkos vagy nyilt szavazassal valasztjak meg
(minden oszialybdl 2-2 képviseld). A képviseldk megbizatésa egy évre szdl, de a feladatait nem
megfelelben végrehajtd képvisel levélthato.
Amennyiben az oszialyképviseld két egymast kovetd valaszimanyi llésen nem jelenk meg és
hianyzasat elézetesen nem jelzi, a diakdnkormanyzat vezetfsege tajekoziatja arra, hogy a kdvetkezd
bejelentettlen hianyzasat kovetGen kepvisel6i mandatuma automatikusan megsz(inik.
3.3.25. Feladataik, jogaik, kotelezettségeik
A valasztmanyi tagok feladataik:
o képviselni osztalyuk értékeit a didkdnkormanyzatban, kozvetett moédon az
intézmény vezetdsége felg,
o (sszegyljteni az osztélyukban felvetddd igenyeket, problémakat es otleteket &s azt
tovabbitani a diakOnkormanyzat vezetdsége felé,
o tajékoztatniuk kell az oszidlyukat a didkdnkormanyzat munkajarol, déntéseirdi,
eredményeirdl,
e reszt venni a diakonkormanyzat (lésein. Amennyiben ez nem lehetséges,
el6zetesen tajékoztatnia kell a DOK vezetségét,
o felelfssegtudatosan dontéseket hozni és a véllalt feladatokat hataridére
végrehajtani.
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A vélasztmanyi tagok joga, hogy:
o felszolaljon és véleményt nyilvanitson a DOK iilésein,
e javaslatot tegyen a didkdnkorményzat feladat és hataskdrébe tartozd Ugyekben,
temakban,
e értékelje a didkénkormanyzat tevékenységét.
A vélasztmanyi tagok kotelessége:
e részt venni a diakOnkormanyzat munkajéban, a donteshozatalban és az
intézkedések megtétele soran,
e lehet@ség szerint eldre bejelenteni, ha az (ilésen nem tud megjelenni,
e afudomasara jutott titkot megbrizni és védeni a személyiségi jogokat,
o a rajta keresztill benyUjtott, a didkonkormanyzat részére cimzett panasztételt a
DOK vezetdségének tovabbitani,
o aDOK vezetSsége altal inditott panaszkezelési eljarasban egyiittm(ikédni.
3.3.26. A DOK mikddési rendje
Eves munkaterv
A didkdnkormanyzat éves munkaterv alapjan dolgozik, mely az adott tanévre vonatkozik. Az éves
munkaterv az igazgatoval valo egyeztetés utan késziil.
Az éves munkatervet a diakonkormanyzat kesziti el és a neveltestiilet velemenyenek kikérése utan, a
valasztmany fogadja el.
Az éves munkatervben szerepelnie kell:
o adiakbnkormanyzat révid-, és hosszd tavu céljainak leirasa,
e akovetkezO kbltségvetési évre vonatkozd koltségvetési tervnek,
e a didkdnkormanyzat altal tervezett programoknak és palyazatoknak az
ismertetése,
e az évirendes Ulés idOpontjanak.
A munkatervet a tanév folyaman mddosithato. A modositast a diakdnkormanyzat valasztmanyanak
valamennyi tagja, valamint az igazgaté terjesztheti eld. A modositast a DOK valasztmanya fogadja el.
DOK iilések
A diakOnkorméanyzat uléseit a vezet8ség hivia dssze és vezeti. A didkonkormanyzat Uléseirdl
jegyzkonyv és jelenléti iv készul.
A digkdnkormanyzati (lések allandd meghivotijai:
e adiakdnkormanyzat vezetdsege,
e az osztalyok képviseldi (a valasztmany tovabhbi tagjai),
e adiakonkormanyzat munkajat segité pedagdgusa,
A didkonkorméanyzat Ulese hatarozatképes, ha a valasztmany tagjainak legalabb 50%-a jelen van.
Amennyiben a diakénkormanyzat Ulése hatarozatképtelen a vezetdség donthet a megismételt (lés
kihirdetésérdl. A megismételt Glést legkéstbb hét naptari nappal késébb kell megtartani, és
hatarozatképes, ha a valaszimany legalabb 1 tagja jelen van.
A DOK iilése lehet nyilt és zart. Az (ilés tipusarsl a DOK vezetdsége elézetesen dént.
e Nyilt Glés: a diakonkormanyzat barmelyik tagja jogosult az llesen részt venni.
e Zart iilés: kizarolag a diakénkormanyzat léseinek allandd meghivottjai, tovabba
a vezetdség aital meghivott egyéb személyek jogosultak az tlésen részt venni.
Az évi rendes (ilés
A digkénkormanyzat kbteles évente legalabb egyszer nyilt iilést tartani, amelyre a DOK minden tagja
kap meghivast (Un. évi rendes (lés). Az evi rendes lilésen a diaknkormanyzat vezetGsege beszamol a
DOK évi teljesitmenyerdl, problemakrol, jovobeli terveirdl.
Az évi rendes (lés tervezett idOpontjat az éves munkatervben rogziteni kell.
DOK iilések vezetése
A diakénkormanyzat iiléseit a DOK vezetsége nyitia meg és vezeti.
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A DOK iilések vezetése soran ellatandd feladatok:
e ajelenlévik felvétele,
e az (ilés dontésképességének megallapitasa,
o ajegyzikonyv elkészitése,
e arend fennfartasa,
o (gyrendi kérdések szavazasra bocséatasa és a szavazas eredmenyének
kihirdetése,
e id6szeri kérdésekrdl tajekoztatas,
o tajékoztatas a korabban hozott dontések végrehajtasarol, eredményérdl,
e az (iés bezérasa.
Jegyzékonyv, jelenléti iv
A diakonkormanyzati {ilésekrdl jegyz6konyv és jelenléti iv készill. A jegyz6kinyv tartalmazza, az (lés
soran hozott dontéseket/hatérozatokat, felvetett javaslatok, szavazas esetében a szavazas eredmenyet,
a szavazok szamat, valamint az egyéb rendkivili eseményeket.
A jelenléti iv elkészitésének modjat a diakdnkormanyzat vezetisége hatérozza meg. A jelenlévéket
papiron, illetve elektronikus médon lehet feljegyezni.
Panaszkezelés
A diakdnkormanyzat mitkddésével, valamint hataskdrei gyakorlasaval kapesolatban barki tehet panaszt.
A diakdnkormanyzat kotelessége, hogy a benylijtoft panaszra 15 napon belil érdemleges valaszt
kildjon.
453.1. Panasz benyljtasanak modja
A diakdnkormanyzathoz panaszt kizarolag irasban lehet eljuttatni. Ez toriénhet elektronikus Gton, illetve
levél formajaban is. A panaszt a didkdnkormanyzat valamennyi fisztségviseljenél lehet benyujtani és
régzitéséhez az alabbi adatok megadasa szikséges:
e bekildd neve,
e bekildd elérhetdsége (cim vagy e-mail),
e panasz leirasa,
e panasz benyljtasanak ideje.
A fenti adatok valamelyikének megadésa hianyaban panaszkezelési eljaras nem indithato.
453.2. Panaszkezelési eljaras
A panasz beérkezésekor a DOK vezetSsége dont a panaszkezelési eljaras meginditasardl. A vezetdség
csak olyan esetben utasithatja el a panasztételt, ha az a fenti formai kdvetelményeknek nem felel meg,
vagy azt nem tartia érdemlegesnek. liyen esetben a vezetlség tajékoztatja a bekildSt a panasz
elutasitasanak tényérél, aki 30 napon belill fellebbezést nyljthat be. Fellebbezés benytijtasa esetén a
panaszkezelési eljaras meginditasa kotelezé.
A panaszkezelési eljaras meginditasakor a diakdnkormanyzat tajékoztatia a bekilldét az eljarés
rendjérél. Az eljaras lefolytatasara 15 nap all rendelkezésre, de indokolt esetben meghosszabbithatd.
llyen déntés meghozatalardl a diakdnkormanyzat koteles tajékoztatni a bekildét.
A panaszkezelési eljaras folyaméan a vezet®ség oOsszegyiiji a panasszal kapcsolatos targyi
bizonyitekokat, valamint kikérdezi az (igyben érintett tisztségviseltket.
Ennek megtériénte utan a vezetdség meghozza dontését a rendelkezésre alld adatok alapjén,
amelyben vagy elutasitja, vagy helytad a kifogasnak. A vezeldség ddntését indoklassal egytitt
hatarozathan rogziti és elkildi a bekildének.
A bekilldé a dontéssel kapcsolatban a hatarozat kézhezvetelétd! szamitott 30 napon belll fellebbezest
ny(jthat be. Fellebbezés esetén a diakdnkormanyzat vezetfsége kdteles kikérni az igazgatd
véleményét és annak beszerzése utén fellilvizsgalni a hozott dontést. Az ezutan meghozott dontés
végleges, tovabbi jogorvoslatra nincsen lehetdség.
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3.3.27. Kapcsolattartas a neveldtestiilettel és az iskola vezetdségével
A diakonkormanyzatot segit6 pedagogus
A diakdnkormanyzatot segité pedagogus e feladatra kijelélt, fels6foki végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli szemely, akit a diakonkormanyzat javaslatara az igazgatd biz meg oOtéves
id6tartalomra.
Az iskolaigazgato felel a diakénkormanyzattal valo megfeleld egy(ttmikddésert.
Feladatai, jogai, kotelességei
A diakonkormanyzatot seqité pedagogus feladatai:
e kapcsolattartas az intézmény vezetésével, a nevelbtestiilettel,
e aneveldtestiilet véleményezési joganak gyakorlasa a DOK (iléseken,
e a diakonkormanyzat vezetésével rendszeresen konzultalni az intézmény, illetve a
DOK Ugyeirdl, felmertld problémakrol, javaslatokrol,
o adiakonkormanyzat felhataimazasa esetében, a DOK iigyeiben eljamni,
o a DOK vezettsége altal odaitélt diakénkormanyzat vezetsi dicséret rogzitése az
elektronikus ellendrzébe.
A didkonkormanyzat elnokének irasbeli megbizasakor jogosult a didkdnkorméanyzat nevelbtestilet el6tti
kepviseletere.
A diakonkormanyzatot segitd pedagdgus a valasztmanyi ilések allandd meghivottja, de szavazati
joggal nem rendelkezik, az (iléseken kizarélag tanacskozasi joggal vesz részt.
3.3.28. Zaré rendelkezések
Az S5zMSz nyilvanos, az intézmény weboldalan barki szamara elérhetd. Az SzMSz minden évben
fellilvizsgalatra, mddositasra keril.
Jelen Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatot a diakonkormanyzat vezetGsége készitette el és a
diakdnkormanyzat valasztmanya fogadta el.
Jelen Szervezeti és Miikodesi Szabalyzatot az intézmeny nevelétestiilete hagyta jova.
A diakonkormanyzat SzMSz-¢t az intézmeény belsé miikodésének szabalyzatai kozétt kell Grizni.
SzMSz modositasa
Az SzMSz-t modositani lehet, ha azt
e adiakonkormanyzat vezetdsege,
o adiakonkormanyzat intéz6bizottsaga,
e azintézmeény tanuldinak legalabb a 30%-a vagy
o anevelttestilet kezdeményezi.
A diakénkormanyzat SzMSz-ét soron kiviil médositani kell, ha jogszabalyi valtozas, hazirendvaltozas,
vagy az intézmeny szervezeti s mlikodési szabalyzatanak modositasa szikségessé teszi.
3.3.29. Legitimacios zaradék
Az SzMSz-t a diakdnkormanyzat valasztmanya 2020. 03. 09 -én elfogadta és a nevelbtestillet részére
jovahagyasra benyujtotta.

Az SzMSz életbelépésének idépontja 2020.09.01.
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13.6 6. melléklet: A pedagogusok teljesitményértékelésének intézményi szabalyzata

Készult: a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet alapjan

A dokumentum tartalmazza a Gyéngydsi Arany Janos Altalanos Iskola pedagdgusainak
és pedagogus szakképzettseggel rendelkez6 neveld és oktaté munkat kozvetlenil segitd

munkakorben foglalkoztatott dolgozoinak teljesitményértekelési szabalyait. -
Készitette: Kerekes Andrés/
: 'igazgétc')
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Az intézményi értékelési szabalyzat célja, tartalma

A pedagogusok Uj életpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puéty.)
98. § (3) bekezdésének rendelkezése szerint a munkaltaté minden évben koteles a
koznevelésért felelds miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint
értékelni a pedagégusok és a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkez6 neveld-oktato munkat kozvetlenll segitd munkakdrben foglalkoztatott
teliesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

A Puétv.160. § (7) bekezdése arrdl rendelkezik, hogy a teljesitményértékelés
szabalyainak alkalmazasaval a pedagogus elémeneteli rendszer hatélya ala tartozo
személy munkavegzesének szinvonalat, az altala nyljtott munkateljesitményt elsé
alkalommal a 2024/2025-6s tanévre, dvodaban foglalkoztatott eseten a 2024.
szeptember 1-je és 2025. junius 30-a kozotti idészakra vonatkozoan kell ériékelni. A
pedagdgus teljesitményeértékelés bevezetésével kapcsolatos Agazati szabalyozast a
18/2024. {IV.4.) BM rendelet rogziti, amely meghatarozza a teljesitményértékelés
lefolytatdsanak szabalyait, az erintettek értékelésének szempontjait és az egyes
értékelési szempontokra adhaté maximalis pontszamokat, valamint az odsszesitett
teliesitményértékelés alapjan megéllapitandd kiemelkedd, atlagos vagy fejlesztendd
teljiesitmenyszintek megallapitasara szolgald pontszamokat. A fenti jogszabalyi
rendelkezések alapjan a 2024/2025-0s tanév inditasakor intézménylnkben is el kell
vegezni a feljesitményértékelési rendszer bevezetésével, tervezésevel és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, és meg kell hatarozni a végrehajtas helyi
szabalyait annak érdekében, hogy a feljesitményértékelesi rendszer feladatait az
egész évre elosztva megfelelden tudjuk tervezni, valamint biztositani tudjuk a TER
intézményi iranyitasahoz vezetéséhez és miikdodtetéséhez szikséges szemelyi
feltételeket. Ezek megteremiése érdekében szabalyzatunk kovetkezd pontjaiban
hatarozzuk meg az intézményi teenddket, valamint a teljesitményértékelés
eredmenyes végrehajtasahoz nélkilozhetetlen feladatmegosztast.

Jogszabalyi hattér

Az intézmény igazgattja — az intézmény vezetbinek szakmai kdzremiikédesével ~
sajat munkaltatdi hatéskorében jelen szabalyzatban hatarozza meg az intézmény
pedagogusainak, valamint a pedago6gus szakképesitéssel vagy szakkepzettséggel
rendelkezd nevelé-oktaté munkat kozvetlenil segité munkakérben foglalkoztatottak
teliesitmenyének (a tovabbiakban: pedagégus teljesitményértékelés, roviditésben
TER) intézményi szabalyait. Szabalyzatunk elkészitésekor figyelembe vettik a
pedagdgusok  teljesitmenyértékelésének  bevezetésével kapcsolatos — alabbi
jogszabalyokat:

a) .A pedagdgusok vj életpalyajarol szold 2023. évi LIL. torvény, roviditésben Paétv.
b) A pedagogusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi L. t6rvény végrehajtasardl szolo
401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet, réviditésben Vhr., valamint
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c) A pedagogusok teljesitményértékelésérdl szold 18/2024. (IV.4.) BM rendelet, a
tovabbiakban Rendelet.

A szabalyzat hatalya:
Az érétkelés tanévében a Gydngydsi Arany Janos Altalanos Iskola pedagdgusainak
és pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat kozvetleniil
segitd munkakdrben foglalkoztatott dolgozoi, kivéve a gyakornokok.

A pedagogus TER értékelésben kdzremiikddék meghatarozasa, feladatai

A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet ~ a tovabbiakban: Rendelet — 3. § (1) bekezdésének
rendelkezése szerint a teljesitményértékeléssel kapcsolatos munkaltatéi jogkort az
értékeld vezet gyakorolia. A Rendelet 2. § 2. pontjanak rendelkezése alapjan az
ertekell vezetl a nevelési oktatasi intézmény igazgatoja (vagy foigazgatdja), az igazgato
(vagy f6igazgatd) esetében a nevelési-oktatasi intézmeény fenntartojanak kijelolt
képviselGje. A teljesitményértékelés lezarasa és az eredmények meghatarozésa fehat -
az igazgatd teljesitményértekelésének Kkivételével — az intézmény igazgatéjanak
hataskorébe tartozik.

A Rendelet 2. §-anak 3. pontja lehetéséget teremt arra, hogy a teljesitményérékelésbe
kdzremikoddként bevonhatd legyen a fbigazgaté-helyettes, az igazgatdhelyettes, a
tagintézmény-igazgatd, az intézményegység-vezetd, a tagintézményigazgatd-helyettes,
az  intézményegység-vezetG-helyettes, valamint az  értékelendd  személy
munkakozdsségének vagy munkakozosségeinek vezetbjelvezetbi. Intézmenyiink
sajatossagaira és szervezeti felépitésére tekintettel a teljesitményértékelésbe bevonhatd
kozrem(ikodok koret az alabbiakban hatarozom meg tanévenkent:

- Az iskola két igazgatohelyettese

- Az iskola két munkakozOsség-vezetdje (tanévenként valtakozva)

Az értékelendd személy tefjesitményériékelési eljarasaba bevonando személyek kérérd!
legkésdbb az érintett telfesitmenyértékelésének meginditasakor az intézmény igazgatdja
dént, amelyet az értékelendd személy tudomaséara hoz, és egyben felkéri a kzremikodd
kollegat.

Az egyedi intézményi értékelési szempontok meghatarozasa
tanévenként

A Rendelet 4. § bekezdése ugy rendelkezik, hogy az igazgatdnak minden intézményben
és minden tanévben dontést kell hoznia az egyedi intézményi értékelési szempontokrol,
amelyeket a teljesitményértékelési idészak kezdetet megel6z6 auguszius 25-ig kell
meghataroznia az adott tanévre vagy nevelési évre szoléan. A kdzzétett egyedi
intézményi  értékelési szempontok a teljesitményériékelési idoszakban nem
modosithaték. Az igazgato altal jovahagyott egyedi intézményi értékelési szemponiok
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minden értékelendd személy eseteben a teljesitményértékeles egyik |ényeges
szempontjat alkotjak.

Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatarozasanak lehetbsége azt biztositja,
hogy az igazgatd sajat intézményének a legjobban megfeleld, az adott iddszakban vagy
helyzetben a leglényegesebbnek tartott feladatokat preferalja, illetbleg értékelhesse a
pedagogusok annak megfeleld munkateljesitményét vagy annak hianyat. Ennek
megfeleléen az egyedi intézmenyi értékelési szempontok meghatarozasara, illetve azok
médositasara, (] értékelési szempontok meghatarozasara minden Ujonnan induld
teliesitményértékelési iddszakban, azaz minden tanév/nevelési év indulasat megeldzden
augusztus 25-ig van lehetéség.

A személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasanak rendje

A Rendelet 4. § (2) bekezdésének a) szakaszénak elrendelése alapjan a vezetdi
megbizassal nem rendelkez8 pedagdgusok és pedagogus szakképzettséggel
rendelkezd neveld és oktatd munkat kozvetlenll segité munkakorben foglalkoztatott
szemelyek esetében a teliesitményértékelést a feladatellatds egyes Osszeteviit
megjelenitd  egységes értékelési szempontok mellett személyre szabott éves
teljesitménycélok, alapjan kell elvegezni.

A személyre szabott éves teljesitménycélokat legkésébb 2025. szeptember 30-ig meg
kell hatarozni. A személyre szabott teljesitménycélok megallapitasakor ki kell kérni és
figyelembe kell venni az értékelendd személy véleményét. A személyes
teliesitménycélokat rogziteni kell a teljesitméenyértékelés elekironikus rendszerében
azzal, hogy a személyes teljesitménycélok modositasara, meghatarozasra vonatkozo
eljaras szerint, a munkakori feladatok jelentés mértéki valtozasat kovetd 30 napon belll,
legkésébb a naptari év februarjanak utolsé munkanapjaig van lehetdség.

A vezetli megbizassal rendelkezd foglalkoztatottak esetén a szemeélyre szabott éves
teljesitménycélok meghatéarozésara 2025. augusztus 31-ig kertil sor.

A Rendelet 5. § (8) bekezdés e lehetdvé teszi, hogy a teliesitményériekelés kereteben az
igazgato kikérheti az értékelendd személyrl a szilék, tanuldk véleményét is.
Intézménylinkben azt az eljarast kovetjiik, hogy a sziilék véleményét az éltalanos iskola
1-8. évfolyamén tanité pedagégusok esetében kérjik ki — a KRETA rendszeren
keresztil, anonim modon - a személyre szabott éves teljesitménycélok és értékelési
szempontok meghatarozasanak, teljestilésik nyomon kdvetésének és mérésének
reszletes modszertandban és szakmai szabalyaiban meghatarozottak szerint.

Abban az esetben, ha az eqy pedagogusra jutd kérddivek szama nem éri el az éltala
tanitott diakok 50%-é&t, az igazgatd nem veszi figyelembe a kérddivek eredményét a
pedagogus érétkelése esetén, mert az nem tikrdzi a sziifbk téhbségének pedagogus
iranti attitiidjet.
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A személyre szabott éves teljesitménycélok (a tovabbiakban ebben a bekezdésben;
teliesitménycélok) intézményi meghatarozasakor az alabbi gyakotlatot kdvetjik:

+ a teljesitménycélok megfogalmazasa soran egyértelm{i és azonosithatd, az adott
teljesitményértékelési idGszakban éertelmezhett teljesitménycélokat kell kitlizni,

« csak olyan teljesitménycél tlizhetd ki, amelynek megvalésulasa értékelhetd,

« a teljesitménycélok meghatarozasa rovid, tomor legyen, azok terjedelme egyenként ne
haladja meg a négy sort (300 karakter), ennek alapjan az érintett készithet maganak egy
részletesebb tervet, amely majd segiti a konkrét értékelést,

* a teljesitménycéloknak olyanoknak kell lennilik, hogy azok megvaldsulasat a sz6ban
forgd tanévben/nevelési évben értékelni lehessen,

« a teliesitménycélok kitlizésekor ki kell kerni az értekelendd személy irasos javaslatat
vagy javaslatait, ennek soran az érinfett haromnal tobb feljesitményceél kitlizését is
javasolhatja azzal, hogy azok kozill legfeliebb harom teljesitménycél kerlihet be az
értékelési szempontok kdzé,

* az ertékelendd személy altal javasolt teljesitménycélok kozott legyen legalabb egy-egy
celkitlizés, amely az alabbi szakmai terlletre iranyul;

- egy teliesitménycél a munkatervben szerepld feladat, program megvaldsitasara,
- egy teljesitménycél a tantargyi, tantargypedagdgiai feladatok megvalositasara,

- egy teljesitménycél pedig az érintett személyes szakmai fejlédésére vonatkozzék.

A személyes éves teljesitménycélokkal kapcsolatos feladatokrol az igazgatd az érintettek
szamara legkés6bb a fanévnyité értekezletig részletes tajékoztatast ad. Az értékelf
személy az énmaga szamara javasolt személyes éves teljesitménycélokat szeptember
20-ig t6lti fel az eKRETA felilletére, ahol az értékeld azokat megtekintheti, szlikség
esetén pedig visszajelez a pedag6gus szamara a nem megfeleld vagy nem megfeleld
konkrétsaggal megfogalmazott teljesitménycélok mddositasanak szilkségességérdl.
Szeptember végeig az igazgatd attekinti az egyes pedagogusok altal rogzitett egyéni
eves feljesitménycelokat, szikség esetén azokat a pedagdgus kdzremilkodésével
kozdsen korrigaljak, majd a vezetd azokat az informatikai rendszerben jdvahagyja, azaz
megtorténik a személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasa és
véglegesitése.

A pedagégus teljesitményériékelés feladatainak iitemezése a tanévben

A pedagdgusok és a pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat
kozvetlenll segité munkakdrben foglalkoztatott személyek teljesitményértékelése
minden tanevben kotelezo.

A TER teljesitményértékelési iddszakanak vége 2026. jinius 30. napja.
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Az ebben a tanévben lebonyolitand6 teljesitményertékelési idbszakban az alabbi
foglalkoztatottak teljesitmenyértékelésére kertil sor;

e az intézmény igazgatdja (a fenntartd megbizottjanak kozremiikddesével),

o az intézmény két igazgatohelyettese (az igazgato értekeli Gket)

o az intézmeny vezetdi beosztassal nem rendelkez6é pedagogusai (a gyakornoki

fokozatban lévOk és az 6raadok kivételével),

Tekintettel arra, hogy az értékelt pedagbgusok feljesitményét az egyéni éves
teljesitményértékelési célok szerint az adott teljesitményértékelési idészakban mutatott
tevékenységUk alapjén kell értékelniink, az elsd tényleges teljesitményértékelést majusig
semmiképpen nem kezdjiik meg.
A tavasszal induld konkrét teljesitményértékelési feladatok el0készitése érdekében az
oktobertél majusig tartd id6szakban el kell végezniink az értekelendd pedagdqusok
Oraldtogatasat/foglalkozaslatogatasat, amelyrél a latogatoknak a teljesitmenyértélést
segitd és a pedagogus kompetenciakat eértékeld feliegyzést kell keszitenitk. (1.
meliéklet)
A tanitasi orak/foglatkozasok [atogatasaval és jlinius 1-jéig torténd lezarasaval minden
tanév__szeptember végéia az igazgaté, a két igazgatdhelyettes és ket
munkakdzissegvezets kerlil megbizasra az adott tanév szeptember vegéig.
A meglatogatott oraffoglalkozas tapasztalatait régzitd értékelés, a méar megvaldsult
teljesitménycélok értekelését az oOralatogatast kovetd egy héten belll szlikséges
elvégezni, és a kitdltott, mindket fél altal alairt dokumentumot az iskola igazgatéjanak
szikseges leadni. igy azokat a teljesitmenyériékelés alkalmaval mar nem kell kiilon
értekelni.

A 2025/2026-0s tanévben a TER intézményi lebonyolitasaval kapcsolatos legfontosabb
hataridoket, illetbleg idGpontokat — ahol azt jogszabaly elrendeli, azzal 6sszhangban — az
alabbiak szerint hatarozom meg:

o 2025. auguszius 25-ig: a teljesitményértékelés e tanévre szbld egyedi intézményi
értékelési szempontjainak meghatarozasa,

o 2025. augusztus 26-g. a nevelGtestilet tajékoztatdsa a pedagogus
teljesitményértékelési rendszer bevezetésérdl,

o 2025, augusztus 30-ig: a  kOzremikodd  személyek felkérése a
teljesitményértékelésben torténé kozremikodésre,

o 2025. augusztus 31-ig: a vezetbi megbizassal rendelkez0 foglalkoztatottak
személyre szabott éves teljesitménycéljainak meghatarozasa,

o 2025. augusztus 31-ig: az intézmenyi teljesitmenyértékelési szabalyzat kihirdetése, a
leljesitmenyérlékelés pedagdgusokra, értékelbkre és kozremikodbkre vonatkozod
beosztasanak kozzetétele,

o 2025. szeptember 1.: a teljesitményértekelesi idészak kezdd napja,

o 2025. szeptember 20~ig: a pedagdgusck a kdzrem(kodbkkel egyeztetett személyre
szabott éves teljesitménycéljaikat rogzitik az eKRETA rendszerében,

o 2025. szeptember 30-ig az igazgatd attekinti az egyes pedagogusok altal rogzitett
egyéni éves teljesitménycélokat, sziikség esetén azokat a pedagdgus korrigélja,
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majd a vezetd azokat az informatikai rendszerben jovahagyja, azaz megtortenik a
személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasa,

2026, marcius 1-t8l: a konkreét teljesitményértékelések meginditasa,

2026. junius 20.: a teljesitményértékelések befejezésének hatarideje,

2026. junius 30: a teljesitményértekelesi idészak zard napja,

2026. jdlius 2. a teljesitményértékelési iddszakban végzeit intézményi tevekenység
értékelése nevelGtestiileti ertekezleten.

Az értékelend6 személy bevonasa a teljesitményértékelésbe és az

értékelés eredményeinek meghatarozasaba
A teliesitményértékelés lezarasat megel0z6 ériékeld megbeszélésen résztvevik kore az
alabbi;

o az értékelési jogkort gyakorld igazgatd,

o az igazgatd altal a teljesitményértékelésben valo kdzremikodésre felkért személyek

(pl. igazgatdhelyettes, munkakozosség-vezetd),
o az értékeld altal felkért kbzremlikddd
o az értékelésben érintett személy.

Az igazgaté éltal felkért kbzremiik6d6 (vezetbi megbizassal rendelkezb pedagogus,
munkakdzGsség-vezetd) javasiatot tehet eqy vagy t6bb értékelési szempont vagy a
teljes értékelés pontszaméra az értékeld vezetbnek, aki a javaslatot koteles mérlegelni.
Az igazgatd a teljesitményertékelés kereteben kikerheti az értékelendd személy
tekintetében a szillék, tanulék véleményét is, és a teljesitményértékelés soran a sziilfi,
tanul6i vélemenyeket is figyelembe veszi.

Az ériékelendd személy bnértékelést készit, amelyre az értékeld beszélgetés soran ki
kell terni. Az érintett Gnértekeléseben foglaltakat minden alkalommal mérlegelni kell, ha
az értékelési javaslat és az Onértekelés pontszama egy pontnal nagyobb mértékben ter
el egymastdl. Az értékelend személy a teliesitményértekelésével kapcsolatban tett
észrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

A kozrem(ikodd - az értékeléshez szikséges adatok Osszegylijiése és atiekintése
alapjan - az értékelé megbeszélés elbkészitéseként elbzetes érikelési javasiatot készit,
amelyet az értékeld megheszélésen kozol az értékelendd személlyel.

Az értékelési jogkOret gyakorlo igazgatd (a Rendelet 5. § (4) bekezdésenek
rendelkezése szerint) az értékeld beszélgetés folyaman kitér a benyuijtott onértékelésre,
ezt kdvetden értékeld beszélgetést folytat az értékelendd személlyel, és ez alapjéan
véglegesiti a pontszamot.

Az értékeld vezet a teljesitményériékelés lefolytataséat kdvetben, az dnértékelést is
mériegelve, megéllapitia az értekelendé személy teljesitményszintjét, és errdl 6t
tajékoztatja.

Az értékelés szazalékos eredménye alapjan:
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o kiemelkedd teljesitményszint(i az az értékelendd személy, akinek pontszéma az
elérhet6 pontszam 80%-a vagy afeletti,
o atlagos telfesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszéama az elérhetd
pontszam 50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,
o fejlesziendb teljesitményszintii az az ertékelendd személy, akinek pontszama az
elérhetd pontszam 50%-a alatti.
A pedagdgusok feljesitményértékelésének szempontjait és az egyes szempontokra
adhatd maximalis pontszdmokat a Rendelet 1. sz. melléklete hatarozza meg az alabbiak
szerint:

Szempont sorszama és megnevezése pedagogusok szamara Adhato

. ettt . i pOntSZém
1. Pedagogiai munka minfsége, eredményessége 28 pont
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi - o 1_2 pont
3. Munkavégzés megbizhatdésaga, hataridék betartasa - 8 pont
4. Kommunikécio, egydttmikodes | S 6 pont
3. Tehetséggondozas, felzarkdztatas S ' 8_pon_t
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 6 pont
7. Egyedi intézményi értékelési szempont ~ 8pont
8. Harom, személyre szabott teljesitmenycél | 24 pont
Gsszsson  foopont

A pedagogus szakképzettséggel rendelkez6 neveld és oktatd munkat kdzvetlenil segitd
munkakdrben foglalkoztatolt személyek értékelési szempontjait &s maximalis pontszamait a Rendelet
2. sz. melléklete hatarozza meg az alabbiak szerint:

Szempont sorszama és megnevezése neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité  Adhatd

munkakérben foglalkoztatottak szamara pontszam
1. Pedagdgiai munka tamogatasanak mindsége, eredményessege 20 pont
2. _Feladatvéllalés mennyiség_i mutat()i N 12 pont
3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridék betartasa 10 pont
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4. Kommunikécio, egyitmikodes 8 pont
5. Szakmai feleldsségvallalas, elkdtelezettség 10 pont
| 6. Munkakorhdz kétédd tamogaté, etikus magatartas N S _8_pp_nf{ |
7. Egyedai intézményi értékelési szempont 8 pont
8. Harom, személyre szabott teljes_itménycél - S N 24 pont

Osszesen 100 pont

A vezetdi meghizassal rendelkezé foglalkoztatottak
teljesitményértékelése

Az igazgatd esetében a teljesitményértékelés értékell vezetdi feladatait a nevelési-
okfatasi intézmény fenntartéjanak kijelolt képviselbje gyakorolja. Az intézmény egyéb
vezetéi megbizassal rendelkez§ foglalkoztatottjai (igazgatohelyettes, tagintézmény-
igazgato, tagintézmény-igazgaté-helyettes) esetében az értékeld vezetb az intézmény
igazgatdja. A vezet6i megbizassal rendelkez6 pedagogusok teljesitményértékelésének
értékelési szemponfjai eltérnek a pedagogusok értékelési szempontjaitdl, azokat a
Rendelet 3. sz. melléklete hatdrozza meg az aldbbiak szerint:

Szempont sorszama és megnevezése vezetbk szamara Adhato
pontszam

1. Intézményi feladatellatas eredményessége 10 pont
2. Erdforrasokkal vald gazdalkodas 10 pont
3. Strategiai szemlélet 10 pont
4, Vezetdi kommunikéacio és iranyitas 10 pont
5. Kiilsé kapcsolatok 10 pont

6. Motivacio, elkitelezettség, etikus magatarias 5 pont

7. Fenntart6 altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét tiikr6z6 5 pont

értekelési szempont

8. Négy, személyre szabott teliesitménycél 40 pont

Osszesen 100 pont

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer hasznélata és kezelése

A teljesitményériékelési elektronikus rendszer feladata az egyes érintettek tefjesitményértékelési
eliarasaval  kapcsolatos adatok, szemponfok és  értekelések rogzitése, valamint  a
teljesitményértékelés végleges eredményeinek és az elért teliesitményszintnek a rdgzitése. A
teljesitményértékelési elekironikus rendszerben rogziteni kell az intézmény adott tanévre vonatkozd
egyedi intézményi értékelési szempontjait, amelyek a feljesitmenyériékelési id8szakban nem
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valtoztathaték meg és a rendszerbdl nem térolhetdk. Az informatikai rendszerben rogziteni kell
tovabba az értékelt koliégak személyre szabott éves teljesitménycéljait, s azokat az igazgatdnak
jova kell hagynia.

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az érickelt személlyel valo kbzléset kivetben
régziteni kell a tefjesitményériékelési elekironikus rendszerben. A véglegesitett értékelést és az elért
teljesitményszintet az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

A fteliesitményériékelés adatainak, értékelesi szempontjainak, az egyéni teljesitménycéioknak,
valamint a teljesitményértékelés pontszamanak régzitésére az eKRETA rendszere szolgél, amelyben
az intézménynek régzitenie kell az alabbiakat:

e egyéni teliesitménycélok régzitése, jovahagyasa,
e egyedi intezmenyi értékelési szempontok rogzitése,
o vezetdi ertékelések rogzitése, véglegesitése,

o kozremiikddd személy értékelésének rigzitése.
A teljesitményértekelési elektronikus rendszer kezelésének adminisziratori jogosulfsaga az igazgatot iffeli meg. A
teljesitmenyértekelesi elekironikus rendszerbe az ériékelt személy vonatkozasaban értékelést tdlthetnek fel a
kozremlikOddkent az igazgatd altal meghizott személyek (igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato,
munkakdzdsseg-vezettk), valamint sajat Onértékelése vonatkozéséban az  értékelt személy. A
teliesitményértékelés eredményét és a teljesitményszint megallapitasat a teljesitményértékelési elekironikus
rendszer rigziti &s archivalja.

135



9¢l

"ebyelp yeurefodosao|nue)
[& yeuis Juswpals 1jaja) Bepe
[2|OYS| SoUgjelje 1SoJeA Sadozoy

e ABen ‘sobezsio zy yizojea | ‘yeuuodosaginue) e sAusuipals ‘aAuawpald Lodosoonue)
(usqe}esa e-o00 Nokielzsaloy | eqhuen  Anizod  eAuswpals | Izsene) B S8 1zsQ ze qqol | B M8l %0G Usgsless Jepes)zsal
e queebe;  ‘jsadey  zeuyfuswpaie | yeue-%09 qqeiebe|  onue; | 1sadey zoyuodoso seyjAuczsia | uspuiwl s ueldele 19)e|ntsyzsel
ino 0zoj ze efuele Yojniozs aisgizsoll) | B jsadey  zeyeAuswipals | uapulp ‘usiuizsHodoso eizsere) | Jazn} ifbe  ze  yeuzojea
UENOZOYO} oAj9||l S1s9jzsallsy B UsWOSO | sauowl  16BA A9 0z | [0JzSQ B oleyeinw  sopg|ls) | ueghuel  anjzod  usjuizsuodosd juod
uagaloyual  yoid  1Basyy  woueH | ze usgoiess Iefuodosooinue] | usieinuel-zsel Usw qgoibs| v | yobassadoy Ise|nue} Y 62l
"[ebielp yeulelodosogjnuey
|8 PEHE uguipala
mejsy Bepe lejoyst  souele)e
1s0ieA sadezoy e ABea ‘'sofiezsiol “eupodosoginue) e aAuswpals ‘aAuslupals Jodosognue)
(‘uagajasa e-0408 YoARlzZsoIoy | 2y WiZoJea egAues  Anizod| 1zseael e so zsg Ze qqol |e meel %09 Usqolese jepe|slzsel
e qqeefs;  sedey  zaydusupale | sfuswpala yeue-y0R qqejebs| jsadey zoypodoso isepAuczsia | uspuil so  ueldee  18)8|nisizssl
1n9 0Zo[e Ze eAuBle YO|nIozs usgizselle) | Yojnue) e 1saday zayeAuslupals uapUlly "usjuizsuodosd eizseae) | joznj 19puIL yeuzojjen
LUBROZONO} Snjflt auss)zsalle) B USNNQSO | ST 1Ban AD 0zo[3 |0Jzsg 1y oleyrnw  sepollel | ueqAuel  Afizod  usjuizslodosd) juod
usqoleue) yoid 16oshy ¢ e puly | ze usqojese  fefuodosoginue| usjelnieyzsel  WeW  uspuly | yebassedey |sg|nuey v E19)
{ueldeje dojzso gzgje ze (ueq
-0407 Yohudwpala saldwelousiaduoy {eseimyele yohuswpsais (yunjowezs [galBAUSIPSIS
Isauabangzs e 89 {ueq ISalaweious)adiioy | sl 1ZSeAB} S9 1ZSQ V|8 (yunjoluezs [aAIBAUBW-PaIs
-%08) [ploUspUs} SR [ 141N V) |lomuel  e)  eAjwezss| | ze) snBoBepadABoAB ABeaise | salow Yyl 1694 AS Z S3 Ifoe
leuey soyezs sajpAamysal ( | 1sgjereuise) e aeue] (o | uowekojne -z onuel (g A9 zy) uowreAjojag L oqiue) (vl juod 9

‘JuuaA aquajeAbyy 1oy neAuawpals
IS219W Youodoso Jjo}ue) ejejje ze uagelasa snbobepad uapuly “zoayn) dojzso ¢ 13uaj e Jwe ‘uod g e eise}Wezs]y

[n4ey uopowi o]9) y eiewezs snbobepad e uaghfing [ojweljolAs sg [ouoye)uUNfy (juod g1} yeAuawpale ISQI9N

(39Iniejzsal ) Juod gz — abassakuawpals ‘abasouiw eyuntu jeibobepad '}

UEGE[ONS] SOUBIE)E 2 S9[oyaligAURIISal|aL




Let

‘(‘'usgalase
B-%0G wnwuiw yoA[e1Zsoloy
e ‘1sedgy  zeyhAuswpals 1A

"gqefuosoe|e uesueyliubizs
|yBepe [E0XS! ISOJEA
sodozoy e ABen sobezslo
ze sfugwpals youodosoonue)
v SO ahuswpals
HeUe-%0G W qqol 3onuel

"Neupodosog|nuey
e afusWpals |ZSBAR} B S 1250
Ze qgezssol Jsedey zoyuodosd

'UBgSaIoW 1ZSeAR)

0zo[® ze efuese yoniozs alsajzsalley B isaday  zeywAuswpale | iseyAuozsia uspuiy sAuswpala | e Auguipals niefe %06 uen Abensse
uej0zoyo} VT alsg)zsalle) |sasew  1Bea A9 0zoje | Modoso e yjwol |susBasqqo) | ‘uegelss 1ozn) 1eypuru afuswpals juod
B ou usqalejupis) youd 1Basi) uspuly | ze usgalese lefuodosaginue | USY318|MUe)Zsal oW v | Lodosaojnue) B uayosD 0t
‘uesueyiubIzs |8 1) wsu
Io1Befie lejoxs! 1solen sadezoy
e Abea sobezsio ze afuswpals
(ueqgjese | yopodosogiuey v cjeubeis | yeuuocdosaginue) e akugwpals
B-940G MYoAlejzsoioy B qqgelebs| ‘jsedey | Wizoyea  wau  ussgyueial | 1zseae) e sg 1zsg ze qgol 1sadoy
zalAuslwipals 19 0z0|8 ze eAuBie Yoniozs | 1sadoy zayipAusWpala | zoyuodoso Ise)ALOZSIA USPUI ‘aAusglpale Jodosa e
sis9izsa|la) ueNOZOYO) anja|ll aiseizselfe) | Selol gzojebaw | ‘sAuswpase Hodoso e |eubels | majel ¢4,0G US)e|rIB1ZSal Uspull ap juod
B Uayioso usgajajuniel youd 1Basly z-1 |8 sAudwpare  saiew Y usyale|nisjzsal Uawl y | ‘oAuswpais Jodoss Lsw e jeubels G-




iI:

Intézményi statisztikak,

tanuléra kereshetd
adatok

valtozasainak iranya

4 pont

4 pont

A pedagogus altal tanitott csoportok
tantargyi statisztikai tobbségében javuld
tendenciat mutatnak.

3 pont

A pedagégus altal tanitott csoportok kGzott
van olyan, amelyek tantargyi statisztikai
javulo tendenciat mutatnak.

2 pont

A pedagogus altal tanitott csoportok
tantargyi statisztikai stagnalnak.

1 pont

A pedagogus Altal tanitott csoportok
tantargyi statisztikai tobbségében
csokkend tendenciat mutatnak.

0 pont

A pedagogus altal tanitott csoportok
mindegyikének  tantargyi statisztikai
romlanak.

i
Korszerli,  innovativ
pedagogiai modszerek,
eszkdzok,
tanulasszervezési
eljarasok tanérai
alkalmazasa,
a vonatkozo

iranyelvek alkalmazasa.

6 pont

6 pont

A pedagbgus a tandrdin rendszeresen
alkalmazza a digitalis eszkdzdket és a
digitalis tananyagtartalmakat. Elményalapd,
interaktiv munkaszervezési és értekelési
modszereket alkalmaz {pl. csoportmunka,
projekifeladat,  folyamatba  agyazott
értékelés),  fejleszti  a  mérlegeld
gondolkodasi  készségeket, erdsiti a
tantargyak, miveltségi teriiletek kozotti
tantargykézi kapcsolddasokat.

b pont

A pedagogus a tandrain rendszeresen
alkalmazza a digitalis eszkdzdket és a
digitafis tananyagtartalmakat. Elményalap,
interaktiv munkaszervezési és értékelési
mébdszereket alkalmaz (pl.

csoportmunka, projektfeladat, folyamatba
agyazott értékelés).

4 pont

A pedagdgus a tandrain rendszeresen
alkalmazza a digitalis eszkozoket és a
digitalis tananyagtartalmakat. Alkalmanként
élményalapd, interaktiv munkaszervezési és
értékelési modszereket alkalmaz (pl.
csoportmunka, projektfeladat, folyamatba

agyazott értékeles).




3 pont

A pedagdgus a tandrain alkalmanként
hasznalja a digitalis eszkdzoket és a digitalis
tananyagtartaimakat. Alkalmanként
élményalapl, interaktiv munkaszervezési és
értékelési modszereket alkalmaz (pl.
csoportmunka, projekifeladat, folyamatba
Agyazott értékelés).

2 pont

A pedagogus a tandrain nem alkalmazza a
digitalis eszkdzoket és a digitalis
tananyagtartalmakat. Ritkan élmeényalapq,
interaktiv munkaszervezési es értekelesi
mébdszereket alkalmaz (pl. csoportmunka,
projektfeladat,

folyamatha agyazott értékeles).

1 pont

A pedagbgus a tanérain nem alkalmazza a
digitalis eszkdzdket és a digitalis
tananyagtartalmakat, értékelési modszerei
elavultak, nem takrdzik az iskola
alapdokumentumaiban foglaltakat.

0 pont

Nem alkalmaz digitalis eszkdzoket és
tananyagtartalmakat.

V.

Dijak, elismerések,
kutatasi eredmények,
publikaciok,
mesterprogram,

kutaté tanari

program megvaldsitasa
és ezek hasznosulasa az
iskola eletében.

2 pont
(0sszeadaddik)

1 pont

Rendelkezik a tanévben a pedagdgiai
munkaja eredményességet hizonyito, az
intézmény altal alapitott ésivagy helyi,
teleplilési, allami dijakkal,
elismerésekkel.

1 pont

Mesterpedagogus és kutatdtanari
programjaval, kutatasi eredmenyeivel,
publikacidkkal hozzéjarul az intezmenyi
vagy tagabb értelemben (helyi, regionalis,
orszagos szinten) a

pedagogiai munka mindsegének
fejlesztéséhez.




2. Feladatvallalas mennyiségi mutatéi — 12 pont (4 részteriilet)

Eves tartalmi
tervezés, napi
tervezés

3 pont

3 pont

Az adott tanulécsoport jellemzéinek ismerete
atapjan a tanuldcsoport és az egyes tanulok eltéro
képességeire, szociokulturalis helyzetére
figyelemmel készit tanmenetet, foglalkozasi tervet.
Oraira felkészill, témavazlatot ésivagy oratervet
készit, és ezek iitemezése alapjan halad a
tanitassal, Oravezetése, napi szakmai
tevékenysége tervszerien felepitett. A feltétel
minden altala tanifott

tanulocsoportra jellemzd.

2 pont

Tanmenete, foglalkozasi terve készitése soran az
adott fanutécsoport jellemzéit és az egyes tanulok
eltérd képességeit, szociokulturalis helyzetét nem
veszi maradéktalanul figyelembe. Oraira felkészll,
témavazlatot és/vagy Oratervet készit, és ezek
{itemezése alapjan halad a tanitassal,
Oravezetése, napi szakmai tevékenysége
tervszeriien

felépiteit.

2 pont

Az adott tanulocsoport jellemzdinek ismerete
alapjan a tanulécsoport és az egyes tanulok eltérd
képességeire, szociokulturalis helyzetére
figyelemmel készit tanmenetet, foglalkozasi tervet.
Oraira felkésziil, témavazlatot ésfvagy oratervet
rendszertelen(ll készit, dravezetése,

napi szakmai tevékenysége nem tervszeriien
felepitett.

1-0
pont

Tanmenete, foglalkozasi terve keszitese soran az
adott tanulécsoport jellemz6it &s az egyes tanuldk
eltérd képességeit, szociokulturalis helyzetét nem
veszi maradéktalanul figyelembe. Oraira felkészill,
témavéaziatot ésfvagy Oratervet rendszertelendl /
nem készit, (temezése, Oravezetése, napi
szakmai tevékenysége nem felépitett.

0 pont

Nem vallal feladatot az iskolan kivili
programok szervezésében és/vagy
megvaldsitasaban.




Tobbletfeladatok,

kiilonhozo
megbizasok
vallalasa

3 pont

3 pont

Legalabb 3 megbizatas az alabbiak kdz(l:
Osztalyfénok, potosztalyfénok, munkakozosseg-
vezets, DOK munkajat segits pedagdgus, OTM
tagja,

ESIVAGY

eseti vagy allandd munkacsoport tagja,
palyazatfigyeld, palyazatird, mentorélja a vegzos
hallgatokat/gyakornokot, mesterpedagdguskent,
kutatotanarként intézmenyfejlesztési feladatokat
vallal, tamogatia az intézmény, a pedagdgusok
munkajat.

2 pont

Legalabb 2 meghizatas az alabbiak kozil:
Osztalyfénok, potosztalyfdnok, munkakozosseg-
vezetd, DOK munkajat segité pedagogus, OTM
tagja, ESIVAGY eseti vagy allandé munkacsoport
tagja, palyazatfigyeld, palyazatiro, mentoralja a
végzds hallgatdkat/gyakornokot,
mesterpedagoguskent, kutatotanarként
intézményfejlesztési feladatokat valial,

tamogatja az intézmény, a pedagogusok munkéjat.

1 pont

Legalabb 1 megbizatds az alabbiak kozill:
OsztalyfdnGk, potosztalyfénok, munkakozosseg-
vezets, DOK munkajat segitdé pedagogus, OTM
tagja,

ES/VAGY

eseti vagy é&llandd munkacsoport tagja,
palyazatfigyeld, palyazatird, mentoralja a vegzos
hallgatokat/gyakornokof,

mesterpedagdgusként, kutatétanarként
intézményfejlesztési feladatokat vallal, tAmogatja
az intézmény, a pedagbgusok munkajat.

0 pont

Nem véllal megbizast.




Az_intézményen
beliili szabadidds
programok
szervezese

3 pont

3 pont

Iskolai szabadidés programokat szervez és/vagy
megvalositasaban aktivan részt vesz tanuldi
kdzdsségével, azokat dokumentalja (forgatokdnyy,
beszamold, elégedettsegmérés/ értékelés stb.). Az
intézményi hagyomanyok apolasaban tevékenyen
vesz részt.

2 pont

Iskolai szabadidds programokat szervez vagy
megvaldsitdsaban aktivan részt vesz tanuldi
kdzosségével és az intézményi hagyomanyok
apolasaban tevékenyen vesz részt,

1 pont

Iskolai szabadid6s megvalésitasaban aktivan részt
vesz tanuldi kdzOsségével, vagy az intézményi
hagyomanyok

apolasaban tevékenyen vesz részt.

0 pont

Nem vesz részt iskolai szabadidés programok
szervezéseben és/vagy lebonyolitasaban.

0 pont

Nem vallal feladatot az iskolan kiviili
programok szervezésében ésfvagy
megvalositasaban.

0 pont

Nem vallal feladatof az iskolan kiviili
programok szervezéséhen és/vagy
megvaldsitasaban.

Az intézményen
kiviili programokban

valo
részvétel

{projekt
ek, taborok,

fanulma
nyi utak,

mizeum
és szinhazlatogatas
stb.)

3 pont

3 pont

Iskolan kiviili programokat
kezdeményez, szetvez, tajékoztatja a tanulokat az
iskolan kivilli programokrél. Onallé feladatot vallal
a programok megvalositasa soran, vagy a
programok megvaldsitasaban aktivan részt vesz.

2 pont

Iskolan kiviili programokat kezdeményez, szervez.
A programok megvalositdsaban aktivan részt
Vesz.

1 pont

A programok megvaldsitdsaban részt vesz.

0 pont

Nem vallal feladatot az iskolan kiviii
programok szervezésében ésfvagy
megvalositasaban.




3. Munkavégzés megbizhatdsaga, hatariddk betartasa — 8 pont (3 részteriilet)

A pedagogus szabaly
és normakévetd
magatartasa

2 pont

2 pont

A pedagogusfoglalkoztatassal kapcsolatos iranyado
agazati jogszabatyokban ra vonatkozo
rendelkezéseket ismeri és kovet, az SZMSZ és
Hazirend szabalyait, a munkakdr leirasaban
foglaltakat maradéktalanul betarja. A tanlgyi
dokumentumokkal, vizsgakkal Bsszefiiggd
adminisztracics feladatokat — a  feladatkdréhez
kapcsolodoan — szakszerlien, pontosan, hataridére
elvegzi.

1 pont

A pedagégusfoglalkoztatassal kapcsolatos iranyadd
agazati jogszabalyokban ra vonatkoz6
rendelkezéseket ismeri és kovel, az SZMSZ és
Hazirend szabalyait, a munkakdri leiraséban
foglaltakat jellemzden betartia. A  fanlgyi
dokumentumokkal, vizsgakkal Osszefliggd
adminisztraciés  feladatokat a feladatkoréhez
kapcsolddéan - szakszer(ien, pontosan, hataridére
elvégzi.

Haladasi napld
vezetése

3 pont

3pont

Az e-napldban tantargydhoz, foglalkozasaihoz
kapcsolddéan naprakészen vezeti az elfrehaladast,
lletve a tanuldk késését, hianyzasat.

0 pont

Az e-napiéban ftantargyahoz, foglalkozasaihoz
kapcsoléddan nem naprakészen ésfvagy hianyosan
vezeti az elérehaladast, illetve a tanulok késését,
hianyzasat.

A tanulék
értékelésével
oOsszefliggd
adminiszfracio
s tevékenység

3 pont

3 pont

Szobeli, irasheli és egyéb, a tanuld altal keészitett
produktumokat folyamatosan, az intezményi belsd
szabalyzokban meghatéarozoft idétartamon  belil
értékeli, a tanuldknak megfeleld szamu érdemjegyet,
értékelést adfszoveges értékeleset az eldirt modon
vezeti.

241
pont

0 pont

Szobeli, irasbeli és egyéb, a tanuld aHal keészitett
produktumokat, az intézményi belsd szabalyzkban
meghatarozott id6tartamon belll &italaban értékeli, a
tanuldknak megfeleld szama érdemjegyet ad, de
emlékeztetni kell feladatara.

Szbheli, irasheli és egyéb, a tanuld altal készitett
produktumokat, az intézményi bels6 szabéalyzokban
meghatarozott id6tartamon bellil nem értékeli, a
tanuldknak nem ad megfeleld szami érdemjegyet,
értékelést nem ad/ szoveges ertekeleset nem az
elirt modon vezet.

6




4. Kommunikacié, egyittmiikédés - 6 pont (2 részteriilet)

Mavelbtestiileti,
szakmai
munkakozésségi
tevékenységekben

vald részvétel,
egylttmiikodés
szakmai partnerekkel

3 pont

3 pont

Konstruktiv, épitd jelleggel reszt vesz a
nevelStestiileti értekezleteken,
hozzaszolasokkal, pedagogiai jellegl
eldadasok  tartasaval  (pl.  nevelési
értekezleten) segiti a testilet munkajat.
Aktivan  kOzremiikodik — a szakmai
munkakoztssége éves programjainak
fervezéseében, szervezésében,
megvaldsitasaban, értékelésében.
Torekszik arra, hogy naprakész
informacioval rendelkezzen az
informaciok atadasaban és fogadasaban
mindig szakszeri  és  objektiv.
Munkavégzése soran kezdeményezden
egyittmlikodik a pedagdgustarsaival,
szakmai partnerekkel (pl.
iskolapszicholégus, pedagogial
szakszolgalat munkatarsai, szocidlis
segitd, iskolaorvos, csaladseqitd stb.)
Nyitotisag, szakmai kihivasok
megoldasaban valé aktivitas jellemzi.

2 pont

Konstruktiv, épitd jelleggel részt vesz a
nevel6testlileti ertekezleteken,
hozzaszblasokkal, pedagogiai jellegli
eléadasok tartasaval (pl. nevelési
értekezleten) segiti a testillet munkajat.
Aktivan  kézremikédik a szakmai
munkak6zossége éves programjainak
tervezésében, szervezésében. Az
informaciok atadasaban és fogadasaban
nem naprakész. Munkavégzése soran
egyittmiikodik a pedagdgustarsaival,
szakmai partnerekkel {pl.
iskolapszichologus, pedagégiai
szakszolgélat munkatarsai, szocialis
seqitd, iskolaorvos, csaladsegitd stb.)

1 pont

Részt vesz a  neveldtestileti
értekezleteken. KézremUikédik a
szakmai munkakdzossége éves
programjainak megvalositasaban. Az
informaciok atadasaban és fogadasaban
nem naprakész. Munkavégzeése soran
egylttmiikddik a pedagbgustarsaival.




{ pont

Rendszertelentil vesz részt a
neveltestileti  értekezleteken.  Nem
mitkadik egyitt a szakmai
munkakdzossége éves programjainak
megvalositasaban. Kdzombos a szakmai
munkakbzosség  vallalt  feladatainak
megvalositasaban. Az

informaciok atadasaban és fogadasaban
nem naprakész.

Kapcsolattartas és 3 pont
kommunikacioé

a sziilokkel/ torvényes
képviselokkel

3 pont

A sz(l6i értekezleteket, fogadd oOrakat
hianytalanul megtartja. A
szuldket/torvényes  képviseldket igény
szerint  szakszerlien, kozérthetGen és
objektiven tajékoztatja, kapcsolattartasat a
folyamatos egylttmiikodésre vald
torekvés jellemzi.

2 pont

A szildi értekezleteket, fogadd 6rakat
hianytalanul megtartja. A
szlil6ket/torvényes képviseliket
tajekoztatja. A sziildk felé kapcsolatiartasa
nem rendszeres, esetleges.

1 pont

A szilsi értekezleteket, fogadd oOrakat
tobbségében megtarija. A
szll6kettdrvenyes kepviselbket
tajékoztatja. A sziildk felé kapcsolattartasa
egyiranyl, nem kezdeményezd, csak a
megkeresésekre valaszol.

0 pont

A sz(il6i értekezleteket, fogado drakon nem
al  a szllBk rendelkezésére. A
szilldket/torvenyes képviseldket
rendszerteleniil  thjékoztatia, velik a
folyamatos egylttmiikodés nem valosul
meg.

5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/

eselyteremtés~ 8 pont (4 részteriilet)
Az adhaté 8 pont az intézményi helyi sajatossagoknak megfeleléen keriil szétosztasra.




Tehetséges tanulokkal
valé foglalkozas

4 pont

4 pont

Részt vesz a tehetségigéretek
megfigyelésében.  Tandrain  differencial.
Iskolai tanulmanyi, sport, kulturalis versenyeket
szervez és bonyolit le, felkésziti a tanuldkat az
iskolai és iskolan  kivili  versenyekre.
Tanitvanyai eredményesen szerepelnek
tanulmanyi és egyéb versenyeken.

2-3
pont

Részt vesz a tehetségigéretek
megfigyelésében. Tanérain nem
rendszeresen differencial. Iskolai tanulmanyi,
sport, kulturdlis versenyekre felkésziti a
tanulokat (iskolai és iskolan kiviili versenyekre).
Tanitvanyai  eredményesen  szerepelnek
tanulmanyi és egyéb versenyeken.

1 pont

Reészt vesz a tehetségigéretek
megfigyelésében, Tanorain nem differencial.
Iskolai tanulmanyi, sporf, kulturalis versenyekre
ritkan készit fel

tanulokat. Tanitvanyai ritkdn  szerepeinek
tanulmanyi és egyéh versenyeken,

0 pont

Nem végez tehetséggondozd tevékenyseget,
nem készit fel semmilyen versenyre tanulokat.

Felzarkoztatasra
szoruld tanuldk
fejlesztése

2 pont

2 pont

A gyermekek, tanuldk  kozoti  egyéni
killdnbségek figyelembevételével rendszeresen
differencialt munkaformakat, tanulasszervezési
eljarasokat alkalmaz. Egyéni fejlesztést vegez,
korrepetalast tart. Figyelemmel van az SNI
illetve BTMN tanulok egyedi igényeire.

1 pont

A gyermekek, tanuldk kozoft esetenként
differencialt munkaformakat, tanulasszervezési
eljarasokat alkalmaz. Egyéni fejlesztést nem
végez, korrepetalast tart. Részlegesen
figyelemmel van az integraltan nevelt-oktatott
SNI illetve

BTMN tanuldk egyedi igényeire.

0 pont

A gyermekek, tanuldk kozott differencialt
munkaformakat, tanulasszervezési eljarasokat
ritkan alkalmaz. Egyéni fejlesztést nem végez,
korrepetalast nem tart. Az integraltan nevelt-
oktatott SNI illetve BTMN fanulok egyedi
igényeire nincs figyelemmel.




Tovabbtanulas,
palyaorientacio
segitése

2 pont

2 pont

Személyes  beszélgetéssel, tanacsadassal,
palyaorientacios foglalkozasok szervezesével
segiti, hogy a tanuldk érdeklddésiknek és
képességeiknek megfeleld szakmat, hivatast,
életpalyat valasszanak.

ESIVAGY

Iskolan kiviili palyacrientacios programokat, nyil
napokat szervez, hogy megkdnnyitse 4
palyavalasztast, intézményvalasztast,
tovabbtanulast.

1 pont

Palyaorientacids foglalkozasok
lebonyolitdsaban részt vesz. Iskolan kivifi
palyaorientacids programokon segittkent reszt
Vesz.

0 pont

Palyaorientacios foglalkozas lebonyolitasaban
és szervezésében nem vesz részt Iskolan
kivilli palyaorientaciés programokon nem vesz
részt..

6. Motivacio, elkdtelezettséy, etikus magatartas —~ 6 pont (3 részteriilet)

Motivacio,
elkbtelezettség

2 pont

2 pont

Szakmai tudasat folyamatos meguijitja,
modszertani kultarajat fejleszti, beépiti

a mindennapi pedagogiai gyakorlatba. Fontos
szamara az erdsségeinek és fejleszthetd
teriileteinek  Onértékeléssel {6rténé rendszeres
meghatarozasa. Elkdtelezett az  intézmény
klldetése, celjai és a pedagogiai program
frant, a megvalésitasban kezdeményezd szerepet
vallal.

1 pont

Szakmai tudésdt folyamatosan  meguijitja,
modszertani  kultdrajat  fejleszli, beépiti a
mindennapi pedagogiai gyakorlatba. Elkotelezett
az intézmény kiildetése, céljai és a pedagégiai
program irant, a megvalositasban kezdeményezé
szerepet vallal.

0 pont

Szakmai tudasat megujitasa nem jellemz6. Nem
kotelezédik el az intézmény kiildetése, céljai és a
pedagdgiai program irant, a megvalositasban nem
véllal szerepet.

A szervezet
képviselete

2 pont

2 pont

Kils6 és bels6d forumokon, programokon
eredményesen képviseli és menedzseli az
intézmény érdekeit, Oregbiti az intézmény o
hirnevét.
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1 pont Kiils6 és bels6 forumokon, programokon
eredményesen képviseli
az intézmény érdekeit.

Etikus magatartds | 2 pont 2 pont A ra vonatkozd pedagbgus etikai
szabalyok szerinti normakat koveti,
betartja.

1 pont A ra vonatkozd pedagogus etikai szabalyok szerinti
norméakat koveti, de a betartasukra széban
figyelmeztetni kellett az iskolavezetésnek a tanev
soran legalabb egyszer..

0 pont A ra vonatkozd pedagogus etikai szabalyok
szerinti norméakat nem tartja be.

7. Egyedi intézményi értékelési szempont - 8 pont

A tehetséggondozd 8 pont 0-2 Produkciot, koreografiat, tervez
Arany Janos Gala (6sszeadodik) | pont forgatokonyvet ir
sikeres megszervezése, 0-3 Munkajaval aktivan segiti a probak
lebonyolitasa pont eredményességét.
0-3 Aktivan segiti a féproba és a gala
pont eredményes lebonyolitasat.

A szabalyzatot minden év augusztus 31-ig sziikséges fellilvizsgalni. Eiz a szabaiyzat 2025.
szeptember 1-jén lép hatdlyba és a 2025/2026. tanevre ervenyes NS Altaa

Gydngy0s, 2025. augusztus 31. !

\ 1, Jgazgato
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14 LEGITIMACIOS ZARADEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat legitimacios zaradéka

A diakénkormdanyzat véleményezési nyilatkozata
A Gydngyési Arany Janos Altalanos Iskola didkénkormanyzata az intézmény szervezeti és
miikddési szabalyzataval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Gyongyos, 2025. 09.01.

a diakénkormanyzat vezetoje
A sziil6i szervezet véleményezési nyilatkozata
A Gyodngydsi Arany Janos Altalanos Iskola sziil6i szervezete az intézmény szervezeti és

miikodési szabalyzataval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Gyongyos, 2025.09.01.

a sziiloi munkakozosség elndke

A fenntarto jovahagyo nyilatkozata
A Gyongydsi Arany Janos Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat az Nkt. 25. § (1)
¢és 83. § (2) g) pontja értelmében a mai napon jévahagyom.

Hatvan, 2025...02:04: .

\%JL}"f ........

a fenntarto képviseldje

A szervezeti és miikodési szabalyzat 2025. szeptember 1-t6] hatalyos.

Kerekes Andras
igazgato




