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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mitkodésére, belsé és Kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti Koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazdas alapjan torténik. A szervezeti és
miikodeési szabadlyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti és mitkkodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
¢és folyamatok dsszehangolt miikodését, raciondlis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az iskola — a jogszabalyi el6irasoknak megfelelendd — az alapitdé okirataban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A koznevelésrdl szolo 2011 évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan e szabalyzat hatarozza
meg a koOznevelési intézmény mikodésére, belsd ¢és kiils6 kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket.

A szabdlyzat elfogadasara vonatkozd dontés meghozataldra a Nevelotestiilet jogosult.

A jelen szervezeti és mikodési szabalyzattal kapcsolatban véleménynyilvanitasi jog gyakorldsa
biztositott volt:

- az iskolai sziiloi szervezetnek,
- a didkonkormanyzatnak.

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat létrehozasdnak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl
e 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miitkodésérdl

e 23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet a tanuléi tankonyvtimogatas ¢és az iskola
tankonyvellatas rendjérol

e 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet a tankonyvrendelésrol
e 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
e Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (j Aht.)

e Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.)Korm.
rendelet (Avr.)
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1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzatot az Arany Janos Altalanos Iskola nevelStestiilete hagyja
jOVA.

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, az munkavdllalok és mds

érdeklodok megtekinthetik az iskola titkdarsigian munkaidoben, tovibbda az intézmény
honlapjan.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

A szervezeti és mikddési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuléjara nézve kotelezé érvényi. A
szervezeti és milkodési szabalyzat az Arany Janos Altalanos Iskola nevelbtestiilete
jovahagyasanak idépontjaval Iép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény feladatellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo6 szakfeladatok

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam) 6.1.1.1.

Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése,
oktatasa (1-4. évfolyam)

e testi, érzékszervi, értelmi, beszéd fogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes

el6forduldsa esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd funkciok, vagy a

viselkedés fejlodésének tartds és stulyos rendellenességével kiizdd tanulok 6.113.
nevelése, oktatasa,
e a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének sulyos
rendellenességével kiizdd tanulok nevelése, oktatasa.
Nemzetiségi tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa 6.1 15.

(1-4. évfolyam)

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam) 6.1.1.2.

Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulék nappali rendszerii nevelése,
oktatasa (5-8. évfolyam)

e testi, érzékszervi, értelmi, beszéd fogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes

eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd funkciok, vagy a

viselkedés fejlodésének tartds és sulyos rendellenességével kiizdé tanulok 6.113.
nevelése, oktatasa,
e a megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejlddésének sulyos
rendellenességével kiizdd tanulok nevelése, oktatasa.
Nemzetiségi tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatdsa 6.115.

(5-8. évfolyam)

Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés 6.1.2.1.

Sajatos nevelési igényll tanulok napkozi otthoni nevelése
e testi, érzékszervi, értelmi, beszéd fogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes
eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd funkciok, vagy a
viselkedés fejlodésének tartds és sulyos rendellenességével kiizdé tanulok
nevelése, oktatasa,
e a megismer6 funkciok vagy a viselkedés fejlodésének  sulyos
rendellenességével kiizdd tanuldk nevelése, oktatasa.

Nemzetiségi tanulok napkozi otthoni nevelése

Tiszaluc, 2023. 4




Tiszaluci Arany Janos Altalanos Iskola, SZMSz

Altalanos iskolai tanuloszobai nevelés 6.1.2.1.

Sajatos nevelési igényll tanulok tanuldészobai nevelése
o testi, érzékszervi, értelmi, beszéd fogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes
eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd funkciok, vagy a
viselkedés fejlodésének tartds és sulyos rendellenességével kiizdo tanulok
nevelése, oktatasa,
e a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének sulyos
rendellenességével kiizdo tanuldk nevelése, oktatasa.

Nemzetiségi tanulok altalanos iskolai tanul6szobai nevelése 6.1.2.1.
Fejleszto felkészités 6.1.1.7.
Egyéb oktatast kiegészitd tevékenyseég 6.1.1.7.

Iskolai didksport tevékenység tdmogatasa

Iskolai intézményi étkeztetés

Az intézmény onallo jogi személyiség, képviseletét a fenntarto dltal megbizott igazgato ldtja el.
Az intézmény szervezeti egységgel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.

Az intézmény villalkozasi feladatot nem végezhet.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzéi
3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a ondllo gazddlkoddsi jogkorrel nem rendelkezik, a koznevelési torvény és az
intézményre vonatkozo hatalyos jogszabalyok eloirasai szerint. Az intézmény a gazdasagi,
peénziigyi, munkatigyi feladatait a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Szerencsi Tankeriileti
Kozpontja latja el.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozdsaban a tulajdonosi jogokat Tiszaluc
Nagykézség Onkormdnyzata gyakorolja. Az intézmény altal vasarolt targyi eszk6zok és készletek
felett fenntartoként és miikodtetoként a Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont rendelkezik.

Az intézmény az dltala haszndlt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhdzhatia at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a Fenntarto hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem
adhatja bérbe. Az intézmény igazgatoja a rabizott vagyon felhasznaldasarol évente beszamolot ad
a Fenntartonak, az intézmény datmeneti szabad kapacitdsdt az igazgato az alaptevékenység
sérelme nélkiil a Fenntarto hozzdjdarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon
hasznositani.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

A Tiszalici Arany Janos Altalanos Iskola gazdalkodassal kapcsolatos feladatait a Klebelsherg
Intézményfenntartd Kozpont Szerencsi Tankeriileti Kézpontja latja el.

3.3 Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény sajat konyhdt nem miikodtet.
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Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a fenntartod
hatdrozata rogziti. A Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl sz616 1995. évi XXXI.
torvény 148. §-ban meghatarozott csaladok gyermekei a normativa 50%-at fizetik.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje

— a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelos az intézmény szakszerii és torvényes
miikddéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem wutal mdas hatiskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatdsara, ¢let- ¢és
munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetoje felel tovabba a
pedagogiai munkdért, az intézmény belso ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek-
¢s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéseéért és ellatasaért, a neveld és oktatdé munka egészséges
¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a
gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id0jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradéasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral
jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az Ulgyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas
munkavallalojara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatira a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgato ¢s az igazgatohelyettesek minden tigyben, az iskolatitkar a munkakori leirasaban szerepld
tigyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek toérzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesito iratba vald beirasakor.

4.1.2 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az I. igazgatohelyettes. Az igazgatohelyettes hataskore az
intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban meghatarozott feladatok mellett
— az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja
az igazgatOhelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa
minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

4.1.3 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeto a jogszabdlyok dltal szamara biztositott feladat- és hatdaskoreibol datadja az
alabbiakat.

e az igazgatohelyettesek szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, az
intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

e aszabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsag kiaddsanak jogat.
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4.2 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai
Az igazgat6 feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatOhelyettesek

e az iskolatitkar.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai
az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az igazgato bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idOre alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatarozott idore szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint
egyéni felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz.
Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatd és igazgatdhelyettes
tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat.

Az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személy, hataskore és felel6ssége Kiterjed a
munkakdre és munkakori leirasa szerinti feladatokra.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkez6 szervezeti diagram tartalmazza.

igazgato

o

igazgatohelyettesek

-

munkakozosség-vezetok

<N

osztalyfonokok pedagogusok

iskolatitkar

technikai személyzet
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4.4 Az intézmény vezetosége

4.4.1 Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyitd, tervezd, szervezo, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezeték segitik meghatdrozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetéségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e az igazgato,
e az igazgatoOhelyettesek,
e aszakmai munkakodzdsségek vezetoi.

4.4.2 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyilittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziildi munkakdzosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.
A didkénkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgatd felelds azért,
hogy a didkdnkormanyzat jogainak érvényesitési lehetOségét megteremtse, meghivja a

didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.4.3 Az intézmeény dltal kibocsdtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsdtott
iratoknak és szabdlyzatoknak aldirdasara az intézmény vezetoje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerli alairdsa az intézményvezetd aldirdsaval €s az intézmény pecsétjével
érvényes.

4.5 A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagogiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége ¢és feleldssége. A hatékony és jogszeri mitkodéshez azonban rendszeres €s
jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirasa,
valamint az intézmény mindségiranyitdsi programjanak részeként elkészitett pedagdgus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kitelezéen

szabdlyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai és egyéb
természetii ellendrzési kotelezettségeit:

e az igazgatOhelyettesek,

e a munkakdzdsség-vezetok,
e az osztalyfonokok,

e apedagbdgusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakiozosség-vezetok
elsdsorban munkakori leirdsuk, tovabba az igazgaté utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vestnek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai €s a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valod
kozremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
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ellendrzési feladatokat is ellithatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai
jellegiiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség a meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kévetkezd teriiletek:
e tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettesek, munkakozosség-vezetok),
e tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,
e anapld folyamatos ellendrzése,
e azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

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

e a tanitdsi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapit6 okirat

e aszervezeti és mikddési szabalyzat

e apedagodgiai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhetd €s elszdmoltathatdo miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).
Az alapité okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapito okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai é6nallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatés céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.
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e Az iskola helyi tantervét,! ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen vélaszthaté ¢€s szabadon vélaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot €s kovetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanulé magatartdsa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereploinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

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

e a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

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

o A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

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

A pedagogiai programot a nevelotestiilet fogadja el, és az igazgaté jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az igazgatoi iroddban, tovabba
olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi, munkatdarsai munkaidében bdarmikor
tajékoztatdssal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyito
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadésakor be
kell szerezni, a sziildi szervezet és a didkdnkorminyzat véleményét.? A munkaterv egy
példanya a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az
iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

5.2 A tanuléi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény,
e a Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVII. torvény,
e a 23/2004. (VII.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

12013. szeptember 1-jét8l a vélasztott kerettanterv megnevezésével.
21d. a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakodzosség véleményének kikérésével évente - az
iskola igazgatdja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanuldk tankdnyvtamogatasa
megallapitasanak, az iskolai tankOnyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatiban kell
meghatarozni. Ennek sordn egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziildi szervezet (kézosség)
és azg iskolai didkonkormdnyzat.® A tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi tdmogatdsaval
kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

5.2.1.1 Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban: iskolai
tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése €s a
tanulokhoz torténd eljuttatasa.

5.2.1.2 Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithatd az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét elldthatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazo. Az iskolai tankdnyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola
felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

5.2.1.3 Az iskolai tankonyv-kdlesonzés soran biztositani kell, hogy a kdlesonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése
soran a konyv a szokasos hasznalatot meghalad6 mértéken tal sériil, a tankonyvet a tanulod
elveszti, megrongalja, a nagykoru tanuld illetve a kiskoru tanuléd sziil6je az okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatdé — a tankonyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

5.2.1.4 Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel €s elektronikus formaban
teszi kozz¢€.

5.2.2. A tankonyvfelelos megbizasa

5.2.2.1 Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
tankonyvforgalmazoval a tankdnyvek forgalmazasara vonatkozd szerzddést kot, és az
intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazotol értékesitésre atveszi.

5.2.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatod a
felelés. Az igazgato minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezd tanév
tankényvellatisanak rendjét®, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kizremiikodd
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankOnyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

5.2.2.3 Az intézmény a megvasarolt konyvekr6l szamlat nem adhat, mert alapitd okirataban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhaté szdmla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankdnyvekrdl sem.

® Figyelem: ez az egyetlen (véletleniil a jogszabalyokban maradt) egyetértési jog, amellyel az
iskolaszék és a didkonkormanyzat az SzMSz készitésekor rendelkezik.
4 Ld. a 23/2004. (V111.27.) OM-rendelet 22.§ (7) bekezdésében foglaltakat, tovabbé a 23.§ (1) és (6) bekezdéseit.
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5.2.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

5.2.3.1 Az iskolai tankonyvfelelés minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany
tanuld kivan az iskolatol — a kovetkezd tanitasi évben — tankonyvet kdlesondzni.

5.2.3.2. E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziiléket arrdl, hogy a tankonyvpiac rendjérdl
sz616 torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a
tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehetdsége van, tovabbi
kedvezmény nyujtasara és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd 1j
osztalyok tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

5.2.3.3 A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt ugy kell folmérni,
hogy azt a tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziilo az igény-bejelentési hataridé eldtt legalabb 15
nappal megkapja. A hatarid6 jogvesztd, ha a tanulo, kiskort tanuld esetén a sziild az értesités
ellenére nem élt az igénybejelentés jogaval.> Nem alkalmazhaté ez a rendelkezés, ha az
igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott idOpont eltelte utan 4llt be.

5.2.3.4 A tankonyvfelelés az 5.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja,
hogy hany tanulonak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel €s
milyen tankonyvtdmogatast a normativ kedvezményen til. Az adatokat irasos formdban
november 24-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.

5.2.3.5 A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozo tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatdrozott igényldélapon kell benytjtani. A
normativ kedvezményre valdo jogosultsagot igazold iratot [legkésobb az igényldlap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényl6lapra,
amelyet alairasaval igazol.

5.2.3.6 A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazolasdhoz a kovetkezd okiratok
bemutatasa sziikséges:

a) a csaladi potlék folyositasardl szolo igazolas;

(a csaladi potlék folyositasardl szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szdmlakivonatot, a postai igazoloszelvényt)

b) ha a csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,

b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;
C) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az errél szol6 hatarozat.

5.2.3.7 A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazoldsa nélkiil normativ kedvezményen
alapul6 tanuloi tankdnyvtamogatas nem adhato.

5.2.3.8 Az iskola faliijsadgon illetve a tanari hirdetétablan valamint az iskola honlapjan
elhelyezett hirdetményben teszi kozzé a normativ kedvezményen tali tovabbi
kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat és az igénylés
elbirdlasanak elveit. A normativ kedvezményeken tuli tdmogatidsnal eldnyben kell
részesiteni azt, akinek a csaladjaban az egy fore jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a
kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen
tali tdmogatas a sziild illetleg nagykorti tanuld irasos kérésére, a tanuld szocialis
helyzetének és tanulmanyi eredményének figyelembe vételével adhato.

5 A 2001. évi XXXVIL tv. 8.§ (7)
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5.2.3.9 Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyet a kdznevelési torvény alapjan,
illetve a sziil6é hozzajarulasaval kezel.

5.2.4 A tankonyvtamogatas médjanak meghatarozasa

5.24.1 A 5.2.3.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérdl az igazgatdé minden év
november 30-ig tajékoztatja nevelStestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziildi szervezetet
¢s az iskolai didkonkormanyzatot.

5242 Az intézmény igazgatéja minden ¢év december 15-ig meghatarozza a
tankOnyvtamogatas modjat, és errdl értesiti a sziilot, illetve a nagykort tanulot.

5.2.5 A tankonyvrendelés elkészitése

5.2.5.1 A tankonyvfelelds minden év februar 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését, majd
alairatja az intézmény igazgatdjaval. A tankOnyvrendelésnél az iskolaba belépd 1)
osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

5.2.5.2 A tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtdmogatds, a
tankonyvkolesonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valod
hozzajutas lehetdsegét.

5.2.5.2 A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehet6vé kell tenni, hogy
azt a szilok megismerjék. A sziilé nyilatkozhat arrol, hogy gyermeke részére az Gsszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas moédon,
példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

5.2.5.4 Az iskolanak legkés6bb junius 10-ig — a konyvtari hirdetétablan valo kifliggesztéssel
— kozzé kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a
jegyzékeét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlesondzhetnek. A kozzététel az
iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
5.3.1 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informdcios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eloallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
haszndlata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista

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

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irdasbeli taroldasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdo hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.
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5.3.2 Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban haszndlatos digitdlis naplo elektronikusan eléadllitott, papiralapon tdrolt adatként
kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat iranyitasaért felelos miniszter engedélyével. A
KRETA elektronikus naploba az adatokat digitdlis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az
adminisztraciéért felelds alkalmazottak. Az adatok tdroldsa — ideiglenesen — az iskola e célra
haszndlatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo
elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztdlyzatait, a tanitasi ordk tananyagat, a hianyzokat,
valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilék értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal bejegyzett ordkat, azokat elsédlegesen
pedagogusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni. A pedagogusok a
havonta megtartott ordikat kételesek aldairni, az alairaskor nem kell minden megtartott orat kiilon
alairni, de az aldirasnak at kell nyulnia az aldirt tartomanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok daltal az adott honapban megtartott orak, tulordk,
helyettesitesek, stb. szamarol készitett kimutatdst, azt az intézmény igazgatojanak vagy oktatdsi
igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intezmény korbelyegzdjével le kell pecsételni és irattarozni kell.

Feleves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok
igazolt és igazolatlan ordit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanulo eldbb felsorolt adatait tartalmazo
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénéknek alda kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell
pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilonek.

A tanév végen a digitalis naplo altal generdlt anyakényvbol papir alapu torzskényvet kell kidllitani,
amelynek adattartalmat és formdjat jogszabdly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo dltal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan orak
szamdt, a zaradekokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mds megsziinésének
eseteiben.

5.4 Teendok bombariad6 és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovdbbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (V111.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtisdra a kiovetkezd intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenkent,
az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

5.4.1 Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetéjének. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracios dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

5.4.2 A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. LehetOség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is kdzz¢ kell tenni.

5.4.3 Az iskola épiiletében tartozkodo6 tanulok és munkavéllalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kitelesek elhagyni. A gylilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hidnyaban — a kézilabdapalya. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévo és hianyzo tanulokat haladéktalanul
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megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét elldatni, a tanuldocsoportokkal a gylilekez6
helyen tartozkodni.

5.4.4 A bombariadoét elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6d tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

5.4.5 Amennyiben a bombariado az érettségi vizsgdk idotartama alatt torténik, az iskola
igazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielobbi folytatasanak megszervezéserol.

5.4.6 Ha a bombariad¢ bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.7 A bombariado lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadé 4ltal kiesett tanitdsi i1d6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanités
meghosszabbitdsaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idO0szakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik 7.30 és 16.00 ora kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az
iskola sziikségleteinek ¢és aktudlis feladataiknak megfelelé idoben €s id6tartamban latjak el.

6. 2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaidokeretben
végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkez6 irasos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét elsé munkanapja, utols6é napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando
ki. Szombati és vasdrnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem
haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elott tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat altalaban eldre megbeszélt napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi
atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaidére kell szdmitani. A
munkaltaté a munkaidére vonatkozo eldirdsait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg.
Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaid6-beosztist egy pedagdgus esetén, vagy
pedagdgusok meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az iranyadok.
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6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatod
munkéval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges id6bol all. A pedagdégus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.
6.2.1.1 A kotelezo 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak
a) a tanitasi 6rak megtartasa
b) a munkak6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,
d) énekkar, szakkorok vezetése,

e) differencialt  képességfejleszté  foglalkozasok  (korrepetalas,  tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

f) magantanuld felkészitésének segitése

A pedagogusok kotelezd oraban ellaitandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészité és befejezd tevékenység idOtartama is. ElOkészitd ¢és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitdsi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezo oraszam
keretében ellatott feladatokra forditando munkaidot oranként 60 perc idotartammal kell
szamitdasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadd munkaidé-beosztasat az Orarend, a
munkaterv és a havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Gsszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

1) az osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetdi, diadkonkormanyzatot segitd feladatok ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,
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n) sziildi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
V) részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valod kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon Kkiviil végezheté pedagogiai feladatok®
meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, ¢, p, pontokban
leirtak.

Az intézményen kivul végezhetd feladatok:

e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, g, p, pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a Kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok
ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési
torveny 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétol hatdlyba lépé meghatdrozott kotott
munkaiddre vonatkozo eldirasait és a munkdltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

6.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mitkodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, 10 perccel iigyeleti beosztasa
elott a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak

6138/1992. (X.8.) Korményrendelet 7.§ (1) bek.
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helyén) megjelenni. A pedagdégus a munkabol valdé rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat
lehetdleg el6z0 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.20 o6raig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo pedagégus koteles varhatéan egy hetet
meghalado hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatéhelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti
elorehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsod napjat kovetd 3. munkanapon
le kell adni az iskolatitkarnal.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettol
eltéré tartalmu tanitdsi oOra (foglalkozas) megtartasdra. A tanitdsi ordk (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa elott biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint elorehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

6.3.5 A pedagdgusok szamara — a kotelezd oOraszamon feliili — a nevel6—oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatOhelyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatasa utan.

6.3.6 A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elorehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol.

6.3.7 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatédlyos jogszabalyok alapjan a pedagoégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd ordakbdl, elrendelt egyéb foglalkozdsokbol, valamint a neveld-oktato
munkaval osszefiiggo tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. A nem kizardlag az intézményben eclvégezhetd feladatok
ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhaszndlasarol maga dont, igy ennek idétartamarol —
ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem Kkell
vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamdara azokban az esetekben rendelheti el a munkaido
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentaldsa vélhetéen nem
biztosithat6. Ebben az esetben a munkaid6-nyilvantartas szabalyai a kdvetkezok:

6.3.7.1 A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasara szolgald adatlapot — a mindenkor
hatélyos jogszabalyi eldirasok kovetésével — az igazgatd késziti el.

6.3.7.2 Minden pedagoégus koteles napi gyakorisdggal pontosan vezetni sajat munkaidd-
nyilvantartd lapjat, a honap utolsé napjan az alairt nyilvantarté papirokat az igazgatohoz
kdteles eljuttatni.

6.3.7.3 A heti munkaidé minden teljes allasban kinevezett pedagogus szamara 40 ora, ennek
tulteljesitésére €s alulteljesitésére sincs lehetdség.
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6.3.7.4 A hatédlyos belsé rendelkezések szerint munkaiddkeretben dolgozunk, tehat a napi
munkaidének nem feltétleniil kell minden napon 8 Oordnak lennie, de a heti munkaidd
Osszegzésénél 40 oranak kell kijonnie.

6.3.7.5 A munkaltatoi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédidé nem része a munkaidének! A
Mt. szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki munkakezdésétil
legalabb 6 ordat munkaban tolt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkasziinet (altalaban
ebédido) kiadasa és igénybe vétele (bejegyzése) kotelezo.

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmeény zavartalan mikddése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaid6 és pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend oOsszehangolt Kkialakitasara,
megvaltoztatasdra, ¢és a munkavallalok szabadsaganak kiaddsara. A nem pedagogus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatdo hatdrozza meg. A napi
munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok
esetében az intézményvezeto szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

6.5 Munkakori leiras-mintak

Iskoldnkban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetdé néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

6.5.1 Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

1. Neveldi tevékenysége és életvitele

e munkéjat az igazgatd utasitasai szerint a helyi pedagogiai program alapjan, az
elfogadott erkolcsi-etikai normaknak megfeleléen végzi.

o kollégairdl, munkatarsairdl a tanulok el6tt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél
e csaladkdzpontl szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és szavaiban

e cgyiitt halad az Uton a nevel6kozosséggel, osztalyaval, tanitvanyaival felelds a tanuldi és
sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informécidkat, az iskolaval és munkdjaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi

o sziikség esetén tamogatéssal, korrepetalassal segiti a lemaradé didkokat

e sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybdl magéantanitvanyként sem az iskoldban sem
azon kiviil nem tanitja

e részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitdsdban, a bizalomra épitd kapcsolatok, a
csaladias és otthonos légkdr megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevondsaban
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o kozremiikddik az iskola céljainak megvalositasaban, hogy az iskola a maga sajatos
eszkozeivel és lehetOségeivel hozzajaruljon a kultira, a gazdasdg és a tarsadalom
formalasahoz

2. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény ¢és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagobgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két hoénapnal nagyobb mértékli lemaradast jelzi az
igazgatonak,

munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaidOkeretben meghatarozott munkaidoét csak irdsos igazgatdi utasitasra lépheti
tal,

legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti id6, illetve tanitasi 6raja kezdete elott koteles
a munkahelyén tartézkodni,

a tanitasi orara valod érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zérja,

tanitasi 6rajan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az orarol
hianyzo6 vagy késo tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legaldbb a heti 6raszam + 1
osztalyzatot (de legalabb feélévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

Osszeallitja, megiratja ¢és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idopontjarol az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt
idépont eldtt tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanuldkkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanuld egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szdmdara az osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladdsuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein €s értekezletein,

évente harom alkalommal fogadodrat tart az igazgatd altal kijelolt idépontban,
altalaban a sziil6i értekezletekkel egyidében

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznélatat,
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az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az osztalyozd ¢és kiilonbozeti vizsgakon,
iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerli orat tart,

egy orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatdéan egy hetet meghalad6 hianyzasa elott
tanmeneteit — a szakszeri helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariaddé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az
épiilet kitliritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja €s értékeli az iskolai hdzi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan ~ végzi a  tanitvdnyai  felzarkoztatasaval,  korrepetaldsaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai tinnepségekre
sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

az osztalyozo értekezletet megelézden legalabb két nappal lezdrja a tanulok
osztalyzatait,

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld kérara,
akkor erre a tényre a konferencia elétt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés
okat a konferencidn megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

3. Kiilonleges felelossége

felelos a tanuloi €s sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztdlyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfdndknek, illetve a
nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Illetménye:

a munkaszerzddésében a Kjt. eldirdsai szerint meghatarozott munkabér
a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kitelezd potlékok

tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuléradij az iskolai
étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tdmogatas

az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltatdé altal biztositott étkezési
tamogatas
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6.5.2 Testnevel6 munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek és targyi tudasdanak

folyamatos fejlesztése, szemléletiik formaldsa, az érettségi vizsgara és tovabbtanuldasra
torténd sikeres felkészitésiik.

1. A f6bb tevékenységek osszefoglaldsa

szakszertien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitdsi ordkat

feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa

a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a
két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

munkaidejének beosztasat az SzMSz tartalmazza

a munkaidokeretben meghatarozott munkaidot csak irasos igazgatoi utasitasra lépheti
tul,

legalabb 10 perccel a munkaido, tigyeleti ido, illetve tanitasi ordja kezdete elott kiteles a
munkahelyén tartozkodni

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem dllapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az dllapotokat — utolséként tavozik

gondot fordit kornyezete tisztasagara, a tantermekben, folyosokon és egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végeén zarja

tanitasi ordit két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartjia az
orarol hianyzo vagy késoé tanulokat

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti oraszam + 1 osztalyzatot,
de felévenkeént legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanydanak

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztdalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitdlis naploba, a tanulo egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladdsuk
mértékeérol, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakozosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

évente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijelolt idopontban
megszervezi a sziikséges szemlélteto eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

az igazgato beosztdsa szerint részt vesz az érettségi, felveteli, osztalyozo és kiilonbozeti
vizsgdkon, iskolai méréseken

helyettesités esetén szakszerti orat tart, tovabb halad a tananyaggal,

egy orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamdra az
osztdalyokban elvégzendo tananyagrol, azt a munkakézosség-vezetohoz eljuttatia
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bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kézremiikodik az épiilet
kitiritésében

elokesziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai  felzarkoztatdasaval, korrepetaldsaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozadsdval kapcsolatos feladatokat

o clkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.
e kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

® a konferenciat megelozoen legalabb két nappal lezdrja a tanulok osztalyzatait, ha a
tanulo lezart érdemjegye a tanulod karara jelentosen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor
erre a konferencia elott felhivja az osztalyfondok figyelmét, az eltérés okdat a konferencian
megindokolja

e Deosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldason, projektfoglalkozason, sziikség
eseten ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét

2. Specidlis feladatai
e kiilon feladatleirds alapjan osztalyfonoki feladatokat 14t el

e minden tanév elsd testnevelés Ordjan balesetvédelmi oktatdst tart tanitvdnyainak, a
testnevelés oran bekdvetkezett baleset esetében az oktatast megismétli, az oktatast
dokumentalja

o kiilonos figyelmet fordit a testnevelési 6rakon a balesetek megeldzésére
e atestnevelés 6rakon nem hagyhatja felligyelet nélkiil osztalyat, didkjait

e a bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek €s a munkavédelmi
feleldsnek

e kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott diakok sziileivel
e kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgaltaté Kozponttal

e a tanév els6 tanitasi Ordjan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tliz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast

Illetménye:
o a munkaszerzédésében a Kjt. eléirdsai szerint meghatarozott munkabér

e a138/1992. (X.8.) Kormdnyrendeletben meghatdrozott kételezé potlékok

tulmunka elrendelése esetén a jogszabdlyok dltal meghatdrozott tuloradij az iskolai
étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tamogatas

o aziskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato dltal biztositott étkezési tamogatas
6.5.3 Osztalyfénok kiegészité munkakori leiras-mintaja

A kiegészitd munkakdr megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Megbizatésa: az igazgatd bizza meg egy tanév idStartamra

Jelen munkakori leirds a pedagdgusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendd.
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1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa
o feladatair6l és hataskorérdl irdnyadoak az SZMSz megfeleld fejezetében leirtak,

o feladata az intézmény ¢és a munkakdzOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagobgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési,
sth. feladataira,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

e részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: digitalis napld, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

e vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o clOkésziti és megszervezi osztdlya tanulmanyi kirdnduldsat, az eléirt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaért,

e kapcsolatot tart az osztdlydba jaro diakok sziileivel, a sziild1 munkakdzosséggel, az
osztaly didkonkormanyzati vezetdségével,

e Dbiztositja az osztaly képviseldinek a didkonkorméanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes didkkozgytilésen valo részvételét,

e folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanit6 tanarokkal,

e a konferenciat megel6z6en legalabb 2 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére,

e clokésziti a sziildi értekezletek lebonyolitdsat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és
tanuldkkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

o kozremiikodik a tanuléi tankOnyvtdmogatasok iranti kérelmek Osszegylijtésében és
elbiralasaban,

e részt vesz osztalya miisoranak, fellépésének stb. elokészité munkalataiban,

e minden tanév els® hetében ismerteti osztdlydval az iskolai hdzirendet, vagy az
¢vfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

o kozremilkddik a vélaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitdsdban, segiti osztalya
tanuloinak tovabbtanuldsra torténd jelentkezését

e folyamatos figyelmet fordit osztalydnak dekoracidjara, a falitjsag karbantartasara,

e minden év szeptemberének 10. napjdig megvizsgilja a hatrdnyos és halmozottan
hatranyos, a sajatos nevelési igényili és a veszélyeztetett didkok névsorat, az ezzel
kapcsolatos adatokat bejegyzi a naploba

e folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a napléban a didkok adatainak valtozasat, a
menzasok adataiban bekovetkezd valtozasokat
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2.

3.

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szolo feljegyzést aliratja a tanulokkal.

Ellenérzési kotelezettségei

november, janudr és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a napldé osztalyozd részének
allapotat, az osztalyzatokat érint6 hianyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

az ellen6rzébe irott lizenet Utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidanyzasrol, illetve ha
a tanulo bukdsra all, valamint a 200 orat meghalado éves hianyzas esetén,

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanulod
karara.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

Pétléka és kotelezo orakedvezménye

a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltatoi utasitasban rogzitett
FxxE*osztalyfonoki potlék,

a Kozoktatasi torvény 1. sz. mellékletének harmadik része 11/7. fejezetében meghatarozott
heti egy Ora osztalyfdnoki orakedvezmény.

6.5.4 Takarit6 munkakori leiras-mintaja

A munkakOr megnevezése: takarito

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Kinevezése, munkaideje:

e hatarozatlan idétartamra,
e munkabére munkaszerzodése szerint

e naponta 6.00-8.00 és 14.30-20.30 oraig osztott miiszakban, amely munkaidé ebédidot
nem tartalmaz
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1. Legfontosabb munkakori feladatainak dsszefoglalasa
e az igazgato kozvetlen utasitdsai szerint jar el az épiilet takaritdsi munkélataiban

e napi gyakorisaggal kitakaritja a terliletéhez tartozd tantermeket, padlozatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

e napi gyakorisadggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo6 folyosorészeket

e naponta lemossa a WC-kagylokat és az tilékéket, naponta fertdtleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

e atanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat

e mindennemii olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
épiilet allando tisztan tartasat

o sziikkség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fertdtleniti az ajtokilincseket €s teriiletéhez tartozd szamitdgépek
billentytizetét

e napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fertOtleniti

o kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijtd edényzet
rendszeres Uritése, tisztitasa

e porszivozza a szOnyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat
e sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben ¢és a folyoson 1€vé viragokat

e nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének
strolasat, a fliggobnyok mosasat, a padok és falburkolok surolasat

e a nagytakaritdsok iddszakaban — a tObbi takaritoval kozosen az egész épililetben
elvégzi az ablakok tisztitasat

e a nagytakaritasok alkalméval — az igazgatohelyettes utasitdsa szerint — a szokasosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak

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

e folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miitkodése sordn keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszélyeztetd hibdkat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén az gazdasadgvezetdnek

2. Jarandosag
e a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér,

e a vonatkozo jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
véddeszkozok

rer e r

6.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztiassal osszhangban levé heti o6rarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
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tanitdsi oOrdk megtartdsa utan, rendkiviili esetben (igazgatéi engedéllyel) azok elott
szervezhetdk.

rer e r

idoben kezdddik. A kotelezd tanitasi orak délelott vannak, azokat legkésobb altalaban 14.00
oraig be kell fejezni.

rer e r

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatdé adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet. A kotelezo
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett iddpontban és
modon térténhetnek, lehetéség szerint gy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.6.4 Az 6rakozi sziinetek rendjét az iigyeleti munkara beosztott pedagogusok feliigyelik.

6.7 Az osztalyozé vizsga rendje

A félevi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasdhoz a tanulonak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy
tanévben, illetve az eléirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

C) egy tanévben 250 dranal tobbet mulasztott

d) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozd vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,
f) a tanulo6 fliiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az a), b), f) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthato
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanulo koteles az osztalyozé vizsga
kitlizott idépontja elott legalabb 10 nappal az igazgatohelyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az
igazgatOhelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a
vizsga idejét €s helyét.

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.30 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig 16.00
oraig, gyermekfeliigyelet igény esetén 17 oraig, de legkésébb 20.30 oraig van nyitva. Az
intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva elére kijelolt munkanapokon
10.00 — 12.00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények
hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valé eltérésre — eseti
kérelmek alapjan — az igazgat6 ad engedélyt.

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jar6 tanulok sziileit és a fenntartdo képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

6.8.1. A belépés és benntartozkodas az intézménnyel jogviszonyban nem allo személyek
részére
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¢

Kiils6 latogatdk az iskolaban folyd neveld-oktaté munkat nem zavarhatjak.

A sziilok gyermekeiket a tanitas kezdete elétt a kapuig kisérhetik. A tanitasi orak utan

a gyermekeket ugyanigy lehet megvarni. A tanév elején az els6ésok beszoktatdsdhoz a

szlillok segitséget nyujthatnak a tanitoknak, és az osztalyfonok altal meghatarozott

idépontig a tanteremig kisérhetik gyermekeiket.

¢ A hivatali nyitvatartasi idében ligyintézés miatt az iskolatitkdr 8-15.30 ora kozott
fogadja az iskolaval jogviszonyban nem allo, kiilsé személyeket.

s A fenntartdé képviseldit, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatd ¢és a pedagodgiai
szakszolgaltatd szervektdl érkezdket, illetve mas hivatalos személyeket els6sorban az
intézményvezetd fogadja, abban az esetben is, ha a targyaldst vagy a k6zos munkat a
vezetO1 feladatmegosztas szerint mas vezetdvel kell elvégezni.

A tandrak latogatisara kiilsé személyek részére az intézményvezetd ad engedélyt.
Oralatogatast tanitasi 6ra kozben megkezdeni vagy tanitasi 6ra vége eldtt befejezni, a
tanitds menetét zavarni nem szabad.

Az intézményvezetd altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen

kell fogadni. Az engedély (szerzddés) tartalmazza a benntartdzkodds szabdlyait, a

vagyonvédelemre vonatkoz6 eldirdsok megtartasaval kapcsolatos kotelezettséget.

o
A5

*
°

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni.

Az iskola minden munkavallal6ja és tanuloja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megOrzéséért,
e az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
e az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,
e atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.9.2 A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok els6sorban a kotelez6 és a valaszthatd tanitasi
oradkon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tartd pedagdgus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
haszndlatira. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a
hazirendhez kapcsolddo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuléink és a
pedagiégusok szamara kotelezo.

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

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott tantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetéen — a
technikai dolgozok feladata.

6.9.5 A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
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6.9.6 Iskolankban az A Nktv.73§ (3) és (4) bekezdései alapjan intézményi tanacs (IT)
muikddik. Az IT sajat SZMSZ szerint végzi munkéjat, az igazgatoval vald egyeztetés utan az
iskola helyiségeit — szabadon hasznalhatja.

6.9.7 A sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére sziildi munkakdzosséget hozhatnak 1étre
osztalyonként, melynek képviseldje az osztaly sziil6i munkakozdsségi tagokbol megvalasztott
SZMK valasztmanyi elnok.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elotti 30 méter sugari
teriiletrészt és az iskola parkoléjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink €s latogatdink szaméra a dohanyzas €s az egészségre karos ¢lvezeti
cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan
tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése
szerint — egészségre drtalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkodod vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szolo” torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

6.11 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢€s fejlettségliknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszElyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eloirasokat belso utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem Iévo tanulok szamara potlolag
kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink ¢és a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az Ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatod altal megbizott munkavédelmi felelds
végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

" Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohényzok védelmérdl.
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A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa
az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kotheti az eszkdz oOrai haszndlatat. A pedagogusok altal készitet nem technikai jellegii
pedagogiai eszk6zok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagogiai programunk heti ot testnevelési ordt tartalmaz 2012.
szeptember 1-t61 felmend rendszerben az 1. és 5. évfolyammal kezddodden, lehetdség szerint
orarendbe iktatva osztilykeretben szerveziink. Délutani testnevelés orat tanuldoink szamara az
alabbi rendben biztositjuk:

e adiaksportkorben - fia és lany kézilabda

e a Kkiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanulok szamara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benytjtasaval

e a kotelezd testnevelési oOrakon feliil szervezett heti 2-2 oOras gydgytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuloink szamara, akik — az iskolaegészségiigyi
szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek

Biztositjuk szakosztilyaink szdmdra az orszagos ¢és a megyei, valamint a varosi
sportversenyeken, a didkolimpidn torténd felkésziilés feltételeit.

Az iskola és a diaksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a diaksportkér munkaterve,
amelyet az iskola igazgatoja a tanév munkatervének elkészitése elott beszerez. A diaksportkor
elndke a tanév végén beszamol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrol listat készit,
amelyet az iskola vezetése beemel a tanévr6l sz6lo beszamoldoba, megjelenit az iskola
weblapjan. Egyebekben a diaksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény
vezetdje.

6.13 A tanitasi oran Kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével tanordn kiviili egyéb
foglalkozdsokat szervez. A foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd és helyettese
rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.

o A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szinti képzés igényével a
munkakdzosség-vezetdk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgato bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a misor elkészitéséért felelés pedagdogus megnevezésével. Az ilinnepségeken az iskola
tanuloi a hazirend, az SzZMSz és a szdbeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben
kotelesek megjelenni.

e A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a
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felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek ¢€s az
igazgatohelyettes feleldsek.

o A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetdldst az igazgatd altal megbizott
pedagbgus tartja.

e Az iskola énekkara sajatos szakkorként mikodik, vezetéje az igazgatd altal megbizott
koérusvezetd tanar. Elsdsorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de
az iskolai és telepiilési kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja. Az énekkari probak
meghatarozott idében heti egy alkalommal tarthatok. Ez id6ben egyéb foglalkozasok csak
az igazgatd vagy helyettesének kiilon engedélyével szervezhetdk.

e A szinjatszokor az iskola tanuloi €s sziilo1 korében jelentkezd széleskorli igényeket elégit
ki miitkodésével. Feladata tehetséges didkjaink szamara kibontakozasi lehetdség biztositasa,
produkciok készitése az iskola €s a telepiilés kiilonféle kulturalis rendezvényeire.

e A DOK falan havi gyakorisaggal kiilonbozé jellegti kiallitisok megrendezésére keriil sor.
Tevékenységének iranyitdsa az igazgato altal megbizott pedagogus feladata.

e Mozilatogatas keretében a tanulok évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg iskolai
keretben. Lehetdség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanulok kulturalis,
torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakordkon, vagy az
osztalyfonoki o6ran koézdsen megbeszélve tanulsdgokkal szolgaljanak a kozépiskolas
korosztaly szamara. Felel0se az osztalyfonok.

e Szervezett Kkiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban él6 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairol. Kiilfoldi utazasok az igazgato
engedélyével és pedagdgus vezetésével, a sziilok hozzédjarulasaval szervezhetok.

e A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes ¢és
egyben olcsd megszervezése €s problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi
kirandulasok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoval torténd egyeztetés
utén kell rendezni.

7. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségei

7.1 Az intézmény neveldtestiilete

7.1.1 A nevel6testiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oOktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢és hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagogus munkakort betdlté munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetlentil segitd egyéb felséfokt végzettségli dolgozdja.

7.1.2 A nevelési és oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési €és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatdsi intézmény miitkodésével kapcsolatos iigyekben a kdznevelési torvényben és
mas jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. 4 pedagogusok

Tiszaluc, 2023. 31




Tiszaluci Arany Janos Altalanos Iskola, SZMSz

munkdjuk tamogatasara egy-egy laptopot kapnak az iskolaban téorténd hasznalatra. Ezeket a
szamitogépeket - munkaltatéi engedéllyel — a pedagogusok hazavihetik, és otthonaikban is
hasznalhatjak.

7.1.4 A koznevelésrol szolo 2011. evi CXC. torvénybdl 2019. oktober 1-jei hatallyal kikertiilt
(korabbi 67. § (7)) rendelkezésnek tantestiiletiink a jelen szabalyozdsban ad helyt: miszerint
lehetdséget biztosit az iskola neveldtestiilete az intézményvezetd masodik vezetési ciklusanak
palyazat nélkiili betoltésére. Abban az esetben, ha az ezzel foglalkozo értekezleten a
nevelbtestiilet kétharmada jelen van, és a jelenlévok kétharmada tamogatja a regnalo
intézményvezeto Ujabb 5 évre torténd megbizasat.

7.2 A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
7.2.1 A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, tanévzarod értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozd konferencia,
e tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhato 0Ossze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitd, megvaltoztatdé rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a
nevel6testiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A
nevelGtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3 A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak ¢€s neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalyk6zosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanit6 pedagégusok vesznek részt kotelezoé jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémdinak megtargyalasa céljabol.

7.2.4 A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal ¢s egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgatod altal kijelolt napon
tanévzdaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatod vagy helyettese vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztdlyozo értekezletet tart a
nevelOtestiilet.

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

A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt
esethen — az igazgat6 adhat felmentést.
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7.3 A nevelétestiilet szakmai munkako6zosségei

7.3.1 A kdznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdajanak irdnyitasaban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakdzdsségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A
munkak6zosség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkéjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetOtandranak megbizasara. A munkakozosség — az igazgatd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak belsé értékelésében, valamint az iskolai
héziversenyek megszervezésében.

7.3.2 A munkakozdsség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idGtartamra az
igazgatd jogkore. Az intézményben a kozetkez6 munkakdzosség mitkddnek:

e Az also tagozat munkakdzosségei
1. szakmai munkak6zosség

2. osztalyfonoki munkakozosség

o A fels6 tagozat munkakozosségel
1. Human munkak6zosség

2. Redl munkak6zosség

3. Osztalytdndki munkakdzosség

7.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlés biztositasa a vezetés €s a
pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozdsség tevékenységérdl, Osszeallitja a munkak6zosség
munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkakozosség
munkajarol.

7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1 A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagégiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordindljak az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

o [Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informdcidaramlas biztositdsa érdekében tgy, hogy a munkakdzdsség-vezetdk

rendszeresen konzultalnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakozosség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkakdzOsség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
milkddtetésével kapcesolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;

o Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
¢és orszagos versenyeket

e Sajat hirdetési teriileti versenyként
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a Tankertiileti Arany Janos szavaloversenyt

a Tankertileti szinjatszd csoportok talalkozojat

a Tankertileti német nyelvi versenyt szervezziik meg

Valamint haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Osszeallitjadk az intézmény szdmdara az osztalyozo vizsgak anyagat, ezeket fejlesztik és
értékelik.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;

Az intézménybe uGjonnan keriild pedagdégusok szamara azonos vagy hasonld szakos

pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga munk3jat,
tapasztalatair6l negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat
tamogato szakmai vezeték munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak$zosség éves munkatervét.

Iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

Az igazgat6 altal kijelolt idopontban munkakdzosség-vezetd tarsa jelenlétében beszamol a
munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatairdl.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

Tajékozodik a munkakézosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal orat latogat.

Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatair6l beszamol az intézmény
vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kiviil.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a
nevelGtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni  a
munkako6zdsség tagjait; kelld id6t kell biztositani szdméara a munkakdzosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkakozdsség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles
tajékozddni a munkakozOsség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezd.
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7.5 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

Az intézmény rendelkezésére allo keretet differencialtan — a kovetkezdkben ismertetett
szempontok szerint — minden év juniusaban osztja szét az iskola igazgatoja.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitést azok a pedagdgusok kapjak, akik
leginkabb megfelelnek az aldbbiaknak:

7.5.1 Tanari munkdjat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
o sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen €s koriiltekintéen folytatja,
e Orai munkdjat magas szinvonalon végzi,
e ceredményesen késziti fol tanitvanyait versenyekre,
o sziikség esetén részt vesz a felzarkoztato tevékenységben,
e aktivan részt vesz a munkak6zosség szakmai munkajaban,
e rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében €s lebonyolitdsaban,
e kihasznalja a tovabbképzési €s az Onképzési lehetdségeket,
e ecredményes gyermekvédelmi tevékenységet végez.
7.5.2 Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megutjitdsaba, azaz:

e részt vesz a pedagdgiai program, a mikdodési szabalyok elkészitésében ¢és
bevezetésében,

e részt vesz a helyi tanterv elokészitésében, csiszoldsaban és bevezetésében,

e részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkak6zosség innovacios célu
munkajaban.

7.5.3 Folyamatosan részt vesz a széleskorli tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos
feladatait eredményesen végzi:

e hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,
e befektetett tevékenységét széleskori eredményei visszaigazoljak,
o folyamatos verseny-elokészit6 tevékenységet folytat.

7.5.4 Osztalyfdnoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

o kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg,
¢s konzekvensen megkoveteli,

e credményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,
e jO szinvonali kozdsség-alkoto tevékenységet folytat,

e adminisztracids tevékenységét pontosan €s idében elvégzi,

e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét
befejezd kollégak munkajanak értékelése.

7.5.5 Széles korii tanoran kiviili tevékenységet végez, azaz:

e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények eldkészitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,
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e ¢rdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidds programjainak
szervezésében,

e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
e tanitvanyainak kirdndulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

Az évi teljes Osszeg 45-50%-at a pedagdgusok kozott egyenld mértékben kell felosztani,
maradékat a kiemelkedé munkat végzé pedagdgusok kapjak differencialt mértékben a fentebb
ismertetett szempontrendszer alapjan.

Egy esztenddre kizarhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhato kereset-
kiegészitésben részesiilok korébol azt a pedagdgust:

e akivel szemben jogerds fegyelmi hatdrozat van €rvényben,

e akinek tevékenysége sordn mutatkozo hianyossagait — munkdjanak nem megfeleld
veégzeése kovetkeztében — feljegyzeésben rogzitette az intézmény igazgatdja,

e ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések sordn egynél tobb alkalommal —
szamottevé mértékben — irdsban kifogasolja az iskola vezetdsége.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése kizarolag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

o az illetd pedagogus fizetési besorolasa,
e cimpotlékban valo részestilése,
e illetménypotlékban vald részesiilése (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi, stb.),

e allami, Onkorményzati, iskolai kitilintetésben, elismerésben, jutalomban valo
részesiilése.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje
8.1 Az iskolakozosség

Az iskolakOzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

8.2 A munkavallaloi kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbal all.

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

e szakmai munkakozosségek,
o sziil6i munkakozosség,

e didkonkormanyzat,

e osztalykozosségek

e napkozi otthonos csoport.
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8.3 A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban miikodo sziiléi szervezet a Sziiléi Munkak6zosség (a tovabbiakban: SzM).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és mikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakozosség elnoke,
tisztségviseloi),

e a sziiloi munkakozosség tevékenységének szervezése,

Az SzM munkajat az iskola tevékenységével az igazgatdhelyettes koordinalja. A SzM
vezetOségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal
eloirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

8.4 A didkonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével és a tanuldokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkdonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormdnyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatdt a didkonkormdnyzat késziti el és a
nevelotestiilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat ¢lén, annak szervezeti és mikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezet6 illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tandr tamogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves id6tartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — diakkozgyiilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A diakkozgylilés napirendi pontjait a kozgyililés megrendezése elott 15
nappal nyilvadnossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és milkddési szabdlyzatat az intézmény belsé mitkdésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatOhelyettessel vald egyeztetés utdn — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint
— szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

e a hdzirend elfogadasa eltt
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A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatodja felelds. A
jogszabaly dltal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elott kételezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

8.5 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetébb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfdnoki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az igazgatod
bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordindlja az osztidlyban tanitdé pedagdgusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziiléi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi eldmenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

e FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teendOket: napld vezetése, ellendrzése, félévi és
év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hianyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjisagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusdgvédelmi feleldsével.

e Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt all6 feladatokrol, azok megoldéasara
mozgodsit, kozremitkddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazdsdra, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkakdzdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldésat.

e Rendkiviili esetekben Orat 1atogat az osztalyban.
8.6 A sziilok, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasanak formai
8.6.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziiloi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziiloi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megolddsa céljabol az igazgatd, az
osztalyfonok vagy a sziildi munkakozdsség elndke rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziildi értekezletet az igazgaté hivhat dssze.
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8.6.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgato altal kijellt idépontban — két
alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak idétartama legalabb 90 perc.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — id6pont-egyeztetés utan kertilhet sor.

8.6.3 A4 sziilok irasbeli tajékoztatdsa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok ¢és az osztalyfonokok a napld vezetésével tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel vald kapcsolatfelvétel telefonon is torténhet.

Az osztalyfonok értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy
sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok tdjékoztatja a sziiloket a fogaddorak, a sziildi
értekezletek idOpontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb ot
munkanappal nappal az esemény el6tt.

8.6.4 A didkok tajékoztatdsa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitdasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabdly aldl a heti egy oras targyak kivételt
képeznek, e targyakndl is sziikkséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasdhoz. Az
osztalyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazaro dolgozatok
megirasanak idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idopont elott
tdajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazar6d dolgozatot
lehet iratni.

A tanulo6 egy irasbeli vagy szdébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat ket héten beliil el kell vegezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrodl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratdol vagy a dontés hozodjatdl. A didkkozosséget éErintd
dontéseket iskolagyiilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formdjaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Az igazgato és a nevelOtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

8.6.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossdaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e alapit6 okirat,
pedagdgiai program,
mindségiranyitasi program,
szervezeti és milkodési szabalyzat,
hézirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az iskola titkarsagan szabadon megtekinthetdk, illetve
(az alapitod okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatélyos alapitd okirat a
www.Kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmar6él — munkaidében — az
igazgato vagy az igazgatohelyettesek adnak tdjékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és
sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.
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8.7 A Kkiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

8.7.1 Az elézbekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi
ellatast Tiszalic Nagykodzség Onkorményzatanak tdmogatisival a fenntartd biztositja. Az
iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e az iskolai védondk,

e az ANTSZ teriiletileg illetékes képviselje
8.7.1.1 Azigazgaté és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiligyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuloinak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) alapjan). Az
iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segité munkat
a szervezeési igazgatOhelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval.

8.7.1.2 Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezd feladatokat

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanuldk évente egy alkalommal
torténd szirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5)
bek. elbirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellen6rzését).

e A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1998.
(1X.3.) NM-rendelet alapjan.

e A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségligyrdl sz616 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI.24.) NM rendelet alapjan).

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megeldz6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha
a vizsgalat oka késobb kovetkezett be.

o A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat elvégzi, versenyeken induléd didkjaink részére
az igazolasokat kiadja.

e Végrehajtja a sziikséges és esedékes védOoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

o Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl tanuskodé dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a didkoknak, dket
a legsziikségesebb gyodgyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja
kezelésre.
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o Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel, veliikk
konzultal a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

8.7.1.3 Az iskolai védoné feladatai

e A védéné munkajanak végzése soran egyiittmikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirévizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zd ellendrzé méréseket (vérnyomas,
teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

o Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egylittmiikodve.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Csaladsegitd Szolgalat,
Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.7.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusigvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetéje a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok -ellatasara
gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjasagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartdo altal mukodtetett Gyermekjoléti
Szolgélat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodé feladatokat ellato
mas személyekkel, intézményekkel ¢és hatésagokkal.

9. A tanuldk ugyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuloi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hianyzasok ¢és késések egységes elbirdlasa érdekében eljarasi szabdlyokat rogzitiink az
alabbiakban.

rar s r

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megbrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziild (nagykort diak esetén a tanuld) elézetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,
C) a tanulo hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanuld érkezik kés6bb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
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e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jarés stb.).

9.1.2 A szill6 a tanitiasi naprél valé tavolmaradast sziiléi igazolassal utélag nem
igazolhatja. A tanul6 szamara elézetes tavolmaradasi engedélyt a sziilo irasban kérhet. Az
engedély megadésarol tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen til az igazgatd dont az
osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi
elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.2 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulékat megilleté kedvezmények

9.2.1 Megyei versenyek dontdje el6tt — a verseny napjain kiviil — két tanitasi napot fordithat
felkésziilésre, ha a szaktanar €s az igazgatd ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és
idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktandr tdjékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre
forditott napok szdmarol €s datumarol, valamint a verseny idétartamarol.

9.2.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulo két 6raval (120 perc), megyei versenyen
résztvevo tanuld a szaktandra altal meghatarozott idopontban mehet el a tanitasi orakrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok
neveérdl, és a hianyzas pontos idejérol.

9.2.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatinak
meghallgatisa utan — az igazgatd dont. A dontést kdvetden a szaktanar és az osztalyfonok az
elézéekben leirt modon jar el.

9.2.4 A kozépiskolak altal szervezett nyilt napon egy tanulo legfoljebb két intézményben
vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfondk javaslata s az
igazgatd dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a
hianyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A 9.2.1. — 9.2.4 szakaszokban szabdlyozott esetekben az osztalyfonok az orakrol valo
tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzdasok havi osszesitésénél.

9.3 A tanuloi késések kezelési rendje

A digitalis naplé és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabél
rendszeresen késo tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlédés esetén behivija az
iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanulo tanitasi 6rarol vald késését, a késés percekben szamitott idotartamat és a tanuld
hianyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfénok
végzi. Az igazolatlan mulasztisok hatterének felderitésében az osztalyfondok az

igazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.4 Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése
A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

9.4.1 tankoteles tanuld esetében:
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e elsd igazolatlan 6ra utdn: a sziild értesitése

e tizedik igazolatlan ora utan: a sziild iktatott postai levélben torténd értesitése,
valamint Szerencsi Jarasi Gyamhivatal, Gyermekjoléti Szolgalat, Tiszaluc

o a 30. igazolatlan 6ra utan: a sziilé, Szerencsi Jarasi Hivatal, Gyermekjoléti
Szolgélat, Tiszaliic értesitése

e az 50. igazolatlan 6ra utan: a sziilo, a Jarasi Gyamhivatal, Szerencs, és a B-A-Z
Megyei Kormanyhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.4.2 nem tankdételes kiskoru tanulé esetében:
e elsd igazolatlan ora utan: a digitalis naplo adatai révén a sziild értesitése

e a10. igazolatlan 6ra utan: a sziild postai Giton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

e a20. igazolatlan 6ra utan: a sziild postai Gton torténo értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

e a30. igazolatlan ora elérésekor: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuloi jogviszony megsziinését megel6zéen legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.5 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré6 megallapodas hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el a
tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasdval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg.

9.6 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.5 (1)/q szakaszaban foglaltak alapjin a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az iskola Hazirendjében hatarozzuk
meg.

9.7 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
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kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

9.8. Egész nap az iskolaban

Az iskoldknak délutan 16 oraig kotelességiik elfoglaltsagot biztositani a gyerekeknek, igény
szerint feliigyeletet 17 oraig.

A gyerekeknek a délutani foglalkozasokon kotelezd részt venni. Rendkiviili esetben, a sziild
irasbeli kérelmére az igazgatd adhat felmentést a nem kotelezé délutani foglalkozasok aldl a
kovetkezd feltételekkel:

- a tanul6 nem HHH-s, nem SNI, nem BTMN-es

- tanulmanyi eredménye 4,0 vagy afolott van.

10. Az intézményi hagyomanyok apolasa

10.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megolrzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kiotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, iddpontokat, valamint felelésoket a neveldtestiilet
az iskola éves munkatervében hatarozza meg.

10.2 Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

e A legjelentésebb torténelmi eseményekrdl vald megemlékezés (oktober 23., marcius 15.)
minden esztendében megtorténik. Ezekre az évfordulokra a kijelolt tanulokozosségek
misort készitenek szaktanaraik segitségével. LehetOség van arra is, hogy az igazgatd altal
megbizott pedagogus készitse el a miisort az altala kivalasztott szereplok
kozremiikodésével.

e Az iskolaradion keresztiil eldadott miisor keretében kell megemlékezni az aradi vértanuk
martirhaldlanak évfordulojarol, valamint A magyar kultira napjarol. A tanitasi orak
keretében minden évben megemlékeziink a kommunizmus &aldozatairol, a trianoni
békeszerzddés évfordulojarol illetve a Holocaustrol.

e Az iskolakdzdsség megemlékezik az iskola névadojanak évforduldjarol.

e Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzarét, valamint végzés didkjaink
bucsuztatasat, a ballagast.

e Hagyomanyként a tanévnyitd linnepség keretében az elsé osztalyosok az iskola logojaval
ellatott egyen nyakkenddt kapnak, mellyel kifejezik az intézményhez és az egymdashoz
tartozast.

10.3 Iskolai szintii rendezvények
o Kozkedvelt esemény a tanulok korében a farsangi bal, amely nyitotanccal indul

o Jatszohdzak szervezése az évszakokhoz, tiinnepekhez kapcsolodoan évente harom
alkalommal.

10.3.1 Az iskola tanuléinak kotelezo iinnepi viselete, sportoltozete
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Unnepi viselet:
Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz
Fitknak: 6ltony vagy sotét nadrag, fehér ing

Az iskola hagyominyos sportfelszerelése lanyok és fiuk szamdra: tornacipd, fehér polo,
rovidnadrag, melegito.

11. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolai konyvtar az iskola miikddéséhez, pedagogiai programjanak megvalositdsahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését biztositd egysége.

Az iskolai konyvtar feladatai:
e t4jékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol és szolgéltatasokrol
e akonyvtari dokumentumok kdlcsonzése
e tartos tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése a tanuldok szdmara

e a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdégusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja
igénybe veheti.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait kiboviti és kiegésziti az iskola épiiletében miikdo kdzségi
konyvtar. Ennek hasznélatat a konyvtari SZMSZ tartalmazza.

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tdjékoztatast kaptam az alabbiakrol:

o Az iskolai konyvtarbol a 2013/14-es tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbol
beszerzett konyveket, melyet atvettem, és az atvételt alairasommal igazoltam.

o 2014. junius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket.

o A tankényvek épségere, tisztasagara vigydazok. Amennyiben megrongadlodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, a vételdrat meg
kell téritenem.

Sorszam Aldirasok:

tanulo szulo

A diakok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziiloje koteles a kolcsonzott tankényv elvesztésébol,
megrongaldsabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatdarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerii
hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.
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12. Zaro rendelkezések

12.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevel6testiilet modosithatja a
sziil61 munkako6zosség ¢s a diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

122 Az intézmény eredményes ¢&s hatékony mikddtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsé ellendrzés szabalyzatat, az irat- ¢és pénzkezelés,
bizonylatolas rendjét — ondllo szabdlyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok jelen SzMSz
valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Tiszaluc, 2019. oktober 14.

Herczeg Lajos
int. vez.

Nyilatkozat

A Tiszalici Arany Janos Altalanos Iskola Sziil6i Munkakézosségének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
elkészitéséhez és elfogaddsahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SzM
elnoksége az adatkezelési szabalyzat modositasat 2022. november 3-i iilésén megtargyalta,
annak modositasi javaslataval egyetért.

Tiszaluc, 2022. november 3.

a S7iiloi Munkakozosség elnoke
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Nyilatkozat

Az Arany Janos Altalénos Iskola Didkénkormdnyzata képviseletében és felhatalmazdsa alapjin
alairasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat elfogadasdhoz eldirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkdnkormanyzat az SzMSz modositasat 2022.
november 7-i iilésén megtargyalta, az SzMSz moddositasi javaslatat elfogadta. A
didkonkormanyzat a tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének
helyi rendjét szabalyozo SzMSz rendelkezéseihez egyetértését adja.

Tiszaltc, 2022. november 7.

a diagkonkormdnyzat vezetoje
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MELLEKLET
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Adatkezelési és adatvédelmi

szabalyzat
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Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat

A koznevelési intézmény jelen szabdlyzatban hatdrozza meg az intézményi adatkezelés és
adatvédelem helyi szabalyait.

A szabalyzat meghatarozasakor figyelembe vételre keriiltek:
- az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény,
- a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény,
- a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. CXC. térvény.

1. A szabalyzat célja és hatalya

A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy:
- meghatarozza az Intézményben a gyermekekkel, tanulokkal, illetve a
foglalkoztatottakkal kapcsolatban vezetett nyilvantartasok miikodésének torvényes
rendjét, valamint biztositsa az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését, s
megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatok megvaltoztatasat és jogosulatlan
nyilvanossagra hozatalat,
- rendelkezzen a gyermekekkel, tanulokkal, valamint a foglalkoztatottakkal 6sszefliggd
adatok titokvédelmérol,
- meghatédrozza az adatvédelemi és a titokvédelemi kotelezettségek teljesitésének helyi
kovetelményeit, szabalyait.

A szabalyzat hatadlya

A szabalyzat hatalya kiterjed:
- a kozoktatasi intézményben folytatott valamennyi, a tanulokat, illetve gyermekeket
érintd személyes €s egyéb adat kezelésére,
- a kozoktatdsi intézménnyel foglalkoztatasi jogviszonyban all6 személyeket érintd
személyes és egyéb adat kezelésére,
- a személyes adatokat feladatkdre miatt ismerd személyre, fliggetleniil attél, hogy az
Intézménynél kdzalkalmazotti jogviszonyban all, vagy allt-e.
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2. Az adatvédelem alapfogalmai és elvei

2.1. A személyes adat és kiilonleges adat fogalmi meghatarozasa

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatb6l levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés.

Az érintett alatt barmely meghatéarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil
vagy kozvetve - azonosithatd természetes személyt kell érteni.

Kiilonleges adat:
a) faji eredetre, a nemzeti €s etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra,
b) az egészségligyi allapotra, a koros szenvedélyre, a szexualis €életre vonatkozo adat,
valamint a biinligyi elééletre vonatkoz6 személyes adat.

2.2. Adatkezelés

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy
a miveletek Osszessége, igy példaul azok:

- gylijtese,

- felvétele,

- rogzitése,

- rendszerezése,

- tarolasa,

- megvaltoztatasa,

- felhasznalasa,

- lekérdezése,

- tovabbitasa (ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetové

teszik),

- nyilvanossagra hozatala (ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik),

- 0sszehangolasa vagy Osszekapcsolasa,

- zarolasa (az adatok tovabbitdsanak, megismerésének, nyilvanossagra hozatalanak,

atalakitasanak, megvaltoztatasanak, megsemmisitésének, torlésének,

Osszekapcsolasanak vagy Osszehangoldsdnak és felhasznalasdnak véglegesen vagy

meghatarozott idore torténd lehetetlenné tétele),

- torlése (az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyrealltasuk tobbé

nem lehetséges),

- megsemmisitése (az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai

megsemmisitése), valamint

- az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozésa.
Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személyes
azonositasara alkalmas fizikai jellemzOk (pl. ujj- vagy tenyérlenyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése is.

Tiszaluc, 2023. 51




Tiszaluci Arany Janos Altalanos Iskola, SZMSz

2.3. Adatkezelo

Adatkezel6 az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely:

- az adatok kezelésének céljat meghatarozza,

- az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozza

- az adatkezelést végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja.

Az intézmény:

- a tanulok, gyermekek adataival,

- a foglalkoztatottak adataival,
kapcsolatban adatkezel6i mindséget tolt be.

2.4. A koznevelési intézmény adatkezelése

A koznevelési intézmény a nemzeti koznevelésrdl sz616 41. § (1) bekezdése alapjan koteles:
- a jogszabalyokban eldirt nyilvantartdsokat vezetni,
- a kdznevelés informacios rendszerébe (KIR) bejelentkezni,
- az Orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében eldirt adatok szolgéltatni.

A koznevelési intézmény adatkezelése alapvetden két teriiletre tagozddik:
a) gyermekekkel, tanuldokkal 6sszefliggd adatkezelés, valamint
b) a foglalkoztatottakkal 6sszefliggd adatkezelés.

3. Altalanos adatkezelési szabalyok

3.1. Az adatok nyilvanossagra hozatala

Torvény kozérdekbdl — az adatok korének Kkifejezett megjelolésével — elrendelheti a
személyes adat nyilvanossagra hozatalat.

A kozérdekli adatokkal kapcsolatos részletes szabalyokat az Intézménynek a Kozérdeki
adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjérdl sz6l6 szabalyzata hatdrozza
meg.

3.2. Az adatfeldolgozas

Az Intézménynek, mint a gyermekek és tanulok adatait feldolgozonak, valamint az intézmény
alkalmazottjainak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és kotelezettségeit
jogszabalyok, valamint jelen szabalyzat rendelkezései hatarozzak meg.

3.3. Az adatkezelés célhoz kotottsége

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbol,
- jog gyakorlasa és
- kotelezettség teljesitése

érdekében lehet.
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Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie a célnak.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely:
- az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen, illetve
- a cél elérésére alkalmas.

A kozoktatasi intézmény a gyermekek, tanulok személyes adatait, valamint az alkalmazottak
adatkezelésének céljat a torvények hatarozzak meg.

3.4. Az adatfelvételre vonatkozo szabalyok

Az ¢érintettel az adat(ok) felvétele eldtt kozolni kell a kdvetkezOket:

- az adatszolgaltatas jellegét, azaz azt, hogy az adatszolgéltatas:
- kotelezd (és ha kotelezo, akkor mely jogszabaly alapjan kotelezd) vagy
- Onkéntes, illetve

- az adatkezelés céljat és jogalapjat,

- ki az adatkezelésre €s az adatfeldolgozasra jogosult,

- az adatkezelés 1dOtartamat,

- az adatok megismerésére jogosultakat,

- az adatkezeléssel kapcsolatos jogait és jogorvoslati lehetoségeit.

Kotelezo adatkezeles

A kotelezo adatkezelés a tajékoztatas torténhet a kotelez6 adatszolgaltatast eldird jogszabalyi
helyre val6 hivatkozassal, ha az tartalmazza az elobb felsorolt valamennyi informaciot.

Onkéntes adatszolgaltatdssal Osszefiiggd adatkezelés

Onkéntes adatszolgaltatas esetén:
- a tanulot,
- kiskoru tanuld esetén a sziilot is
tajékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezo.

Kiskort tanulonak az Onkéntes adatszolgéltatasba torténd bevonasahoz be kell szerezni a
sziild engedélyét.

Az Onkéntes adatszolgaltatds esetén az érintettnek olyan hozzajaruldst kel adnia, melybdl
egyértelmiien megallapithatd, az érintett akaratdnak Onkéntes és hatarozott hozzdjaruldsi
szandéka, valamint beleegyezése a ra vonatkozo személyes adatok - teljes korli vagy egyes
miiveletekre kiterjedo - kezeléséhez.

3.5. Az adatkezeléssel szembeni kovetelmények

A kezelt személyes adatoknak meg kell felelniiik az alabbi kdvetelményeknek:
- felvételiik és kezelésiik megfeleljen az informécidés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. toérvénynek, valamint a nemzeti
kbéznevelésrdl szolo, illetve a kdzalkalmazottak jogallasarol szold torvénynek,
- a kezelt adatok legyenek pontosak, teljesek €s - ha sziikséges - iddszertiek,
- az adatok taroldsi mddja alkalmas legyen arra, hogy az érintett személyt csak a
tarolas céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.
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3.6. Az adattovabbitas, az adatkezelések dsszekapcsolasa

A személyes adatok akkor tovabbithatoak, valamint a kiilonb6z6 adatkezelések akkor
kapcsolhatoak ssze, ha:
- az ¢érintett hozzajarult, vagy
- torvény azt megengedi, €s ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra
nézve teljesiilnek.

Az adatkezelés és adattovabbitas szabalyait a nemzeti kdznevelésrél sz616 torvény, valamint a
kozalkalmazotti torvény hatarozza meg.

3.7. Az adatbiztonsag

Az Intézmény, mint adatkezeld koteles:
- gondoskodni az adatok biztonsagarol,
- megtenni azokat a technikai €és szervezési intézkedéseket, és kialakitani azokat az
eljarasi szabalyokat, amelyek az adatvédelmi torvény, valamint az egyéb adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az adatokat védeni kell kiilondsen:
- a jogosulatlan hozzaférés,
- megvaltoztatas,
- tovabbitas,
- nyilvanossagra hozatal,
- torlés vagy megsemmisités, valamint
- a véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen.

3.8. Az adatok statisztikai céla felhasznalasa

A szabalyzatban meghatarozott adatok statisztikai célra felhasznalhatoak, és statisztikai
felhasznalas céljara, személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatoak.
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3.9. A KIR részére torténo adatszolgaltatas modja

A koznevelési intézmény nevében az intézmény képviseletére jogosult személy, mint
adatszolgaltato:
- els6sorban a KIR honlapjan keresztiil, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus
alairassal koteles az adatszolgaltatdsokat megkiildeni,
- amennyiben az elektronikus hitelesités nem megoldott, az adatlapokat postai tGton
kell megkiildeni.

4. A tanulok, gyermekek adatkezelésével kapcsolatos szabalyok

4.1. A koznevelési intézmény altal kezelt adatok

A tanulok, gyermekek személyes adata a kdzoktatasi intézményben, a kdznevelési torvényben
meghatarozott adatkdrben kezelhetd.

E kotelez6 adatkezelés céljat és feltételeit, a kezelendd adatok korét €s megismerhetdségét, az
adatkezelés idOtartamat, valamint az adatkezeld személyét a hivatkozott torvény hatarozza
meg.

A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) gyermek, tanulé adatai:
- neve,
- sziiletési helye ¢és ideje,
- neme,
- allampolgarsaga,
- lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,
- tarsadalombiztositasi azonosito jele,
- nem magyar allampolgar esetén Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas
jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama;

b) sziil6 adatai:
- szil6 neve,
- lakéhelye,
- tartozkodasi helye,
- telefonszama;

C) a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok;

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
- a felvételivel kapcsolatos adatok,
- a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
- a jogviszony sziineteltetésével, megsziintetésével kapcsolatos adatok,
- a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,
- a kiemelt figyelmet igényldé gyermekre, tanulora vonatkozé adatok
- a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok,
- a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,
- mérési azonosito,

e) a tanuld jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
- a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
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- a tanuld magatartadsanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,

- felndttoktatas esetén az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,

- a tanulo fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,

- a tankOnyvellatassal kapcsolatos adatok,

- az évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

- a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

- az orszagos mérés-értékelés adatai.

(A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek.
E célbdl azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga.)

4.2. A KIR-ben nyilvantartott gyermek és tanulé adatok
A kozoktatési informdcios rendszer nyilvantart egyes gyermek és tanuld adatokat.

A KIR tartalmazza a tanul6i nyilvantartast.
A nyilvantartas tartalmazza a tanul6:
- nevét,
- nemét,
- sziiletési helyét €s idejét,
- tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
- oktatasi azonositd szamat,
- anyja neveét,
- lakohelyét (tartozkodasi helyét),
- allampolgarsagat,
- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi €s magatartasi nehézsége tényét,
- didkigazolvanyanak szamat,
- jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy
- magantanulo-e,
- tankoteles-e,
- a jogviszonyanak sziineteltetése mikor kezdddott és fejezddott be,
- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét,
- a nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
- a jogviszonyat megalapozé kdznevelési feladatot,
- a nevelésének, oktatdsanak helyét,
- felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,
- tanulmanyai varhato befejezésének idejét,
- évfolyamat.
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4.3. Az adattovabbitas, az adatkezelések dsszekapcsolasa

A gyermekek, tanulok adatai koziil — a koznevelési torvényben meghatarozott célbol —

tovabbithatok:

Tovabbitassal érintett szervezet, személy

| Adatkor, illetve adattovabbitdsi cél

1. A kioznevelési intézmény dltal nyilvantartott adatok vonatkozdsdaban

fenntarto, birdsag, rendorség, ligyészség,
telepiilési onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére

1. a tartozkodasanak megéallapitasa céljabol
a) gyermek, tanul6 adatai:
- neve,
- sziiletési helye és ideje,
- lakohelyének, tartdozkodasi helyének
cime,
b) sziil6 adatai:
- szulo neve,
- lakohelye, tartozkodasi helye,
- telefonszama;
Cc) a tanuld jogviszonyaval kapcsolatos
adatok:
- jogviszonyanak kezdete,
- jogviszony sziineteltetésének ideje,
- jogviszony megsziintetése,
- a magantanul6i jogallassal kapcsolatos
adatok,
- mulasztasanak szama.
2. a jogviszonya  fennallasaval, a
tankotelezettseg teljesitésével osszefiiggésben

az érintett 6voda, iskola

az 6vodai, iskolai felvételével, atvételével
kapcsolatos adatok

az ¢érintett felsGoktatasi intézmény

a felsGoktatasi intézménybe torténd felvétellel
kapcsolatos adatok

egészségligyi, iskola egészségiigyi feladatot
ellato intézmény

az egészségligyi allapot megallapitasa
céljabol
a) gyermek, tanuld adatai:
- Neve,
- sziiletési helye és ideje,
- tarsadalombiztositasi azonosito jele,
- lakohelyének, tartdozkodasi helyének
cime,
b) sziil6 adatai:
- szul6 neve,
- lakohelye, tartozkodasi helye,
- telefonszama,
C) az 6vodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacio,
d) a tanulo- és gyermekbalesetekre vonatkozo
adatok
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a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény,
szervezet, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozo6 szervezet, intézmény

a veszélyeztetettség feltarasa, megsziintetése
céljabol
a) gyermek, tanul6 adatai:
- neve,
- sziiletési helye ¢és ideje,
- tarsadalombiztositdsi azonosito jele,
- lakohelyének, tartozkodasi helyének
cime,
b) sziil6 adatai:
- szulo neve,
- lakohelye, tartozkodasi helye,
- telefonszama,
C) a tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,
d) a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre,
tanulora vonatkozo6 adatok

fenntarto A tanul6 igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehet6 allami tAmogatas igénylés céljabol

tankonyvforgalmazo a szamla kiallitdsdhoz sziikséges adatok

bizonyitvany nyilvantarto szervezet

az allami vizsga alapjan kiadott
bizonyitvanyok adatai a bizonyitvanyok
nyilvantartasa céljabol

a pedagogiai szakszolgalat intézményeit6l a

sajatos nevelési igényre,
a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre,

nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza | magatartdsi  rendellenességre  vonatkozo
adatok
a sziildnek, a pedagodgiai szakszolgélat | az 6vodai fejlddéssel, iskolaba 1épéshez

intézményeinek, az iskolanak

sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok

az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten
beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a
gyakorlati  képzés szervezdjének, a
tanuldszerz6dés alanyainak vagy ha az
értékelés nem az iskolaban torténik, az
iskolanak, iskolavaltas esetén az 1j iskoldnak,
a szakmai ellendrzés végzdjének

a magatartas,
szorgalom ¢€s tudas értékelésével kapcsolatos
adatok

a KIR adatkezeldje, a didkigazolvany
elkészitésében kozremiik6dd személy

a didkigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges

valamennyi adat

2. A KIR-ben nyilvantartott tanulo nyilvantartds adatai vonatkozdsdban

a szolgaltatast nyajtdé vagy az igénybevétel
jogossaganak ellenérzésére hivatott részére,

KIR tanul6 nyilvantartasanak személyes adata
a tanuléi jogviszonyhoz kapcsolodo juttatas

valamint a személyi adat- ¢s | jogszerli  igénybevételének  megallapités
lakcimnyilvantartas k6zponti szerve részére | céljabol
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A gyermek és a kiskoru tanuld sziildjével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kdzolhetd,
Kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkdlesi
fejlodését.

A koznevelési torvényben meghatarozottakon tulmenden a koznevelési intézmény a
gyermekkel, tanuldval kapcsolatban adatokat nem kozolhet.

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és - a meghatalmazas keretei kozott - az
altala meghatalmazott vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.

5. A foglalkoztatottak adatkezelésével
kapcsolatos szabalyok

5.1. A foglalkoztatottak adatkezelésével kapcsolatos adatkezelési szabalyok

A koznevelési intézményekben a foglalkoztatottak adatkezelése kiterjed:
- a kozalkalmazotti alapnyilvantartasra, valamint
- az 6raad¢ tanarok nyilvantartasara.

Minden kdznevelési intézmény nyilvantartja:
- a pedagogus oktatasi azonositd szdmat,
- a pedagdgusigazolvanyanak szamat,
- a jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének mértékét.

Kozalkalmazotti alapnyilvantartas

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény VIII. fejezete rendeli el a
kozalkalmazottak személyes adatainak kezelését a kozalkalmazotti nyilvantartas
rendszerében.

E kotelezo adatkezelés esetén az adatkezelés céljat és feltételeit, a kezelendd adatok korét és
megismerhetdségét, az adatkezelés iddtartamat, valamint az adatkezeld személyét a
hivatkozott torvény hatdrozza meg.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil

- a munkaltaté megnevezése,

- a k6zalkalmazott neve, tovabba

- a besorolasara vonatkozo adat
kozérdekli, ezeket az adatokat a kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil
nyilvanossagra lehet hozni.

A munkaltatd kozalkalmazotti alap-nyilvantartdsi rendszere torvény felhatalmazasanak
hidnyaban mas adatrendszerrel nem kapcsolhat6 Ossze.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartdsbol statisztikai célra csak személyazonositasra
alkalmatlan médon szolgaltathat6 adat.

Oraadék nyilvantartisa
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A koznevelési intézmény az draadod tanarok tekintetében nyilvantartja:
- anevét,
- a sziiletési helyét, idejét,
- a nemgt,
- a lakohelyét, tartézkodasi helyét,
- végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
- oktatasi azonositd szama.

Az adatkezelés szabalyai

Az Intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a juttatisok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e torvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleldé mértékben, célhoz
kototten kezelhetik.

5.2. A KIR-ben nyilvantartott alkalmazotti nyilviantartas adatok
A kozoktatasi informécios rendszer nyilvantart egyes alkalmazotti adatokat.

A KIR tartalmazza az alkalmazotti nyilvantartast.
A nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott:.
- nevét, anyja nevét,
- sziiletési helyét €s idejét,
- oktatési azonositd szdmat, pedagdgusigazolvanya szamat,
- végzettségére ¢és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
- munkakore megnevezését,
- munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
- munkavégzésének helyét,
- jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,
- vezetdi beosztasat,
- besorolasat,
- jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,
- munkaidejének mértékét,
- tartos tavollétének iddtartamat.
Oraadé esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozds megnevezését kell
megadni.
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5.3. Az adattovabbitas, az adatkezelések osszekapcsolasa

Tovabbitassal érintett szervezet, személy

Adatkor, illetve adattovabbitasi cél

1. A kézalkalmazotti nyilvantartds rendszerében és az oraadok nyilvantartisaban

nyilvdntartott adatok vonatkozdsdiban

- kdzalkalmazott felettese,
- mindsitést végzd vezetd,

A vonatkozd jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol a kozalkalmazotti
nyilvantartasbol

- feladatkorének keretei kozott a
torvényességi ellendrzést végzo vagy
torvényességi felligyeletet gyakorlo szerv,

A vonatkozd jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol torvényességi
ellendrzes, illetve torvényességi feliigyelet
miatt - a k6zalkalmazotti nyilvantartasbol

- birosag

A vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol, munkaiigyi,
polgéari jogi, koOzigazgatasi per kapcsan a
kozalkalmazotti nyilvantartasbol

- nyomoz6 hatdsag,
- ligyészség,
- bir6sag

kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban
a kozalkalmazotti nyilvantartasbol

a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-
szamfejtési feladatokat ellato szerv e
feladattal megbizott munkatarsa

személyzeti, munkaligyi és
szamfejtési tigyekben

illetmény-

az adohatosag

A vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol - az adoligyekben
- a kozalkalmazotti nyilvantartasbol

a nyugdijbiztositasi és egészségbiztositasi
szerv

A vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol - a
nyugdijbiztositasi és egészségbiztositasi szerv
- a kozalkalmazotti nyilvantartasbol

iizemi baleseteket kivizsgalo szerv

A vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol - tizemi baleset - a
kozalkalmazotti nyilvantartasbol

munkavédelmi szerv

A vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol - a munkavédelmi
tigyekben - a kozalkalmazotti
nyilvantartasbol

fenntartonak, kifizet6helynek, birosdgnak,
renddérségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel
Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo
kozigazgatési szervnek, a munkavégzésre
vonatkozo rendelkezések ellendrzésére
jogosultnak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak

az adatok célhoz kotottség megtartdsaval
tovabbithatoak

a KIR adatkezel6je, a pedagogusigazolvany A pedagogusigazolvany kiallitasahoz
elkészitésében kozremiikodok részére sziikséges valamennyi adat.
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2. A KIR rendszerében nyilvantartott alkalmazott nyilvantartas adatok vonatkozdsaban

a szolgaltatast nyajto vagy az igénybevétel A nyilvantartdsbol adat az egyes, a
jogossaganak ellenérzésére hivatott részére foglalkoztatashoz ~ kapcsolodd  juttatasok
jogszerli  igénybevételének  megéllapitasa
céljabol tovabbithatod

a személyi adat- és lakcimnyilvantartd | A nyilvantartdsbdl az adatok pontossaganak,
szerv részére teljességének, iddszeriiségének biztositasa,
valamint a pedagogusigazolvany igénylésével
kapcsolatos eljaras keretében azonositas
céljabol

6. Az adatkezeléssel érintettek
adatkezeléssel kapcsolat jogai és a jogok érvényesitése

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok megilletik:
- a kiskorua tanuld és gyermek esetében a gyermeket és sziilot,
- nagykoru tanul6 esetében a tanulot,
- a foglalkoztatottat.

Az érintettek adatkezeléssel 6sszefliggd jogai kiilondsen a kovetkezok:
- tajékoztataskérési jog,
- adathelyesbités és
- adattorlés vagy adatzarolas kérési jog.

6.1. A tajékoztatas kérés

A tanulo (kiskort tanuld esetében a sziild), illetve a foglalkoztatott kérésére az Intézmény
tajékoztatast ad:
- az altala kezelt adatokrol, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott
adatairol, azok forrasarol,
- az adatkezelés céljarol,
- az adatkezelés jogalapjarol,
- az adatkezelés idotartamarol,
- az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérol,
- arr6l, hogy az adatokat kik €s milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg.

A tdjékoztatés kérhetd:
- szOban vagy
- frasban.

Az Intézmény koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb id6 alatt — legfeljebb
azonban 30 napon beliil — irdsban, kozérthetd formaban megadni a tajékoztatast.

A tajékoztatds az intézményi jogviszonyhoz, foglalkoztatdsi jogviszonyhoz kapcsolodo, a
kéznevelési, valamint a kozalkalmazotti torvény alapjan kotelezOen nyilvantartott adatok
tekintetében nem tagadhatd meg.
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6.2. Adathelyesbités

Az ¢érintett tanuld (illetve kiskori gyermek esetében a sziil), valamint az intézmény
foglalkoztatottja kérheti a nyilvantartott adatainak helyesbitését.

A helyesbitést az Intézmény koteles elvégezni akkor, ha a valosdgnak nem megfelelé adatot
tartott nyilvan.

6.3. Az adat torlése, zarolasa
6.3.1. Az adat torlése
Az érintett, illetve képviseldje kérheti a személyes adatai torlését.

Torolni kell a személyes adatot, ha:
- a kezelése jogellenes,
- az ¢rintett a nem kotelezéen nyilvantartott, kezelt adatainak torlését kéri,
- a hianyos vagy téves - ¢és az allapot jogszertien nem orvosolhat6 -, feltéve, hogy a
torlést torvény nem zarja ki,
- az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasdnak torvényben meghatarozott
hatarideje lejart,
- azt birdsag vagy arra jogosult szerv elrendelte.

6.3.2. Az adatok zarolasa

Az intézmény, mint adatkezeld zarolja a személyes adatot, ha:
- az érintett ezt kéri, vagy
- feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintett jogos érdekét.

A zarolt személyes adat kizardlag addig kezelhetd, ameddig fennall az az adatkezelési cél,
amely miatt az adat nem kertilt torlésre.

6.4. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha:
a) a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarolag az adatkezeldre vonatkozo
jogi kotelezettség teljesités¢hez vagy az adatkezeld, adatatvevd vagy harmadik
személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelés
kotelezo adatkezelés,
b) a személyes adat felhasznildsa vagy tovabbitdsa kozvetlen iizletszerzés,
koézvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,
c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyutjtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezd6t irasban tajékoztatni.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a
tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik
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részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitott, és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlését6él szamitott 30 napon beliil — az
adatvédelmi torvény szerint birosaghoz fordulhat.

7. Az adatkezelés helyi rendje

7.1. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az adatkezelés ¢és -tovabbitds intézményi rendjét az Intézmény a jelen szabdlyzat
rendelkezéseinek kiegészitéseként, az egységes iratkezelés érdekében, az Iratkezelési
szabalyzataban hatdrozza meg.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

Az iratkezelési szabdlyzat adatkezelési szabdalyaira vonatkozoan a nevelési-oktatasi
intézményben a sziilo1 szervezetet (kdzosséget) €s az iskolai, kollégiumi didkdnkormanyzatot
véleményezési jog illeti meg.

7.2. Az adatokat kezelok személyi felelossége

Az Intézményben a gyermekek, tanulok, valamint a foglalkoztatottak személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban feleldsség terheli:

- az intézményvezetot,

- az intézményvezetd megbizasabol adatkezelést végzo személyt,

- a feladatellatasa soran adatot kezeld személyt.

7.2.1. Az intézményvezetd feleldssége

Az intézményvezeto felelds:
- a személyes adatok védelméért,
- a személyes adatok adatkezelése jogszerliségéért, valamint
- az intézményi, valamint a foglalkoztatdsi jogviszonnyal Osszefliggd adatok
védelmére ¢s kezelésére vonatkozod jogszabdlyok, valamint az e szabalyzatban
rogzitett eloirdsok megtartasaért, illetve a kdvetelmények teljesitésének ellendrzéséért.
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Felelosségi korében koteles gondoskodni:
- az adatvédelmi szabalyzat folyamatos karbantartasarol,
- az adatvédelem ellendrzési modszereinek ¢és rendszerének kialakitasardl és
mikodtetésérol,
- az intézményi jogviszonnyal Osszefliggd adatok védelmével, valamint a
titokvédelemmel kapcsolatos kovetelmények szerven beliili kozzétételérol,
- az egyes adatkezelések ellendrzésének sziikség szerint, de legalabb évente egyszer
torténo elvégzésérol.

Az intézményvezetd a feladatait a szabalyzat 2. sz. mellékletében megbizott adatkezeld
személyre ruhazhatja. (A feladatellatasi kotelezettségnek szerepelnie kell az érintett személy
munkakdri leirdsaban is.)

7.2.2. Az adatkezel6 feleldssége

Az adatkezel6 felelds:
- az intézményvezetd altal atruhdzott feladatok jogszerti ellatasaért,
- a személyes adatok kozvetlen védelméért,
- az egyeéb adatkezelési feladatok szabalyszerli végrehajtasaraért.

7.2.3. A feladatellatasa soran adatot kezeld személy feleldssége

A feladatellatasa soran adatot kezeld személy koteles a tudomasara jutott adatokat,
informaciokat bizalmasan kezelni, a titokvédelmi szabalyokat betartani.

7.3. Adatkezelésekkel kapcsolatos nyilvantartas

7.3.1. Az adatkezelési nyilvantartas

Az adatkezelésrdl nyilvantartast kell vezetni.

Az adatkezelési nyilvantartast az intézményvezet6 altal kijelolt személy(ek) végzi(k).

Az Intézményben nyilvantartast kell vezetni minden adatkezelésr6l. Az adatkezelési
nyilvantartas egy-egy példanyat koteles megdrizni:

- az intézményvezetd, valamint az altala kijelolt személy, illetve

- az adatkezelést végzd személyek.

A nyilvantartadsnak tartalmaznia kell az adatkezeléssel kapcsolatos legfontosabb tényeket,
koriilményeket, mint pl.:

- az adatkezelés megnevezését,

- az adatkezelés céljat, rendeltetését,

- az adatkezelés konkrét alapjat, jogalapjat,

- az adatkezelést végzo személyt,

- az adatkezeléssel érintett tanulok, gyermekek korét és szamat,

- az adatkezelés soran nyilvantartott adatok korét,
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- az adatkezelés soran kezelt adatok forrasat:
- kozvetlen adatkéréssel az érintettol, illetve
- mar meglévo nyilvantartasbol,
- az adatkezelés soran az adatfeldolgozas modjat:
- manualis,
- szamitogépes,
- vegyes
- az adatokon végzett rendszeres adatkezelési miiveletek meghatarozasat (tarolas,
modositas stb.)
- az adattovabbitas iranya és tartalmat,
- a kiemelt adatbiztonsagi intézkedéseket,
- az adatok megorzésének, illetve torlésének idejét.

Az adatkezelési nyilvantartas adattartamanak helyességérdl az intézményvezetonek évente
legalabb egy alkalommal, ellendrzés soran kell meggy6zbdnie.

7.3.2. Jegyz6konyv az adatkezelések 6sszekapcsolasarol

Amennyiben az Intézményben adatkezelések Osszekapcsolasa torténik, az adatkezelésrol
jegyzékonyvet kell felvenni, mely tartalmazza az adatkezelés sajatossagait.

7.3.3. Jegyz6konyv az adatszolgaltatasokrol

Az Intézményhez érkezett megkeresések alapjan teljesitett adatszolgaltatasokrol
jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell az adatszolgaltatas,
tovabbitas legfontosabb adatait.

8. A titokvédelmi szabalyok

8.1. Titoktartasi kotelezettség

A titoktartasi kotelezettség azt jelenti, hogy a titoktartasra kotelezett személy hivatasanal
fogva harmadik személyeknek nem arulhat el meghatdrozott informaciokat.

8.2. A titoktartasi kotelezettséggel érintett személyek

Titoktartasi kotelezettség terheli:
- a pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba
azt,
- aki kozremiikodik a gyermek, tanulo feliigyeletének ellatasaban (a tovabbiakban 8.
pont alkalmazasaban egyiitt: pedagbgus),
- részt vesznek a nevelGtestiileti értekezleten, és ott a tanulokkal, gyermekekkel
kapcsolatos informaciokhoz jutnak.
A titoktartdsra kotelezett személyek kotelezettsége fiiggetlen a foglalkoztatdsi jogviszony
fennallasatol, és annak megsziinése utan, hatarido nélkiil fennmarad.
8.3. A titoktartasi kotelezettség tartalma
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A titoktartasi kotelezettség kiterjed a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényre, adatra, informaciora, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, sziilével vald
kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

Kivételek a titoktartasi kotelezettség alol

A titoktartasi kotelezettség alol kivételt képez:
- a szilok részére, illetve
- a neveldtestiileti értekezleten nyujtott informéacio, valamint
- a gyermekvédelmi szolgalat értesitése.

A sziilok tajekoztatasara vonatkozo szabalyok:
- A titoktartasi kotelezettség altalaban nem terjed ki a gyermek, tanuld sziildjének
adott informaciokra, igy a gyermek, illetve a kiskora tanuld sziil6jével minden, a
gyermekével 0sszefiiggd adat kozolheto.
- Nem ko6zolhetd a sziilovel sem a gyermek, illetve kiskoru tanuléra vonatkozé olyan
adat, melynek kozlése stlyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek, tanuld
érdekét.
Az adat kozlése akkor sérti, vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek, tanuld érdekét, ha
olyan koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a
gyermek, tanuld testi, értelmi, érzelmi vagy erkdlesi fejlodését gatolja, vagy
akadalyozza, és amelynek bekdvetkezése sziild1 magatartasra, kdzrehatasra vezethetd
vissza.
- A nagykora tanul6 sziil6jével, ha a nagykort tanuldo 6nallo jovedelemmel nem
rendelkezik, és a sziilovel kozos haztartasban él, a kovetkez6 informaciot kell k6zolni:
- a tanuloi, kollégiumi jogviszony megsziinésével,
- a tanuld tanulmanyi kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos
mformaciokat, illetve
- a fizetési kotelezettséggel jaro iskolai, kollégiumi dontéseket.

A nevelOtestiileti értekezletre vonatkozo szabalyok:
- A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezleten a
nevelOtestiilet tagjainak egymaskozti, a gyermek, a tanulo fejlodésével, értékelésével,
mindsitésével 6sszefliggd megbeszélésére.

A gyermekszolgalat értesitése:

A pedagogus, illetve a neveld és oktatdé munkat segitd alkalmazott a kdznevelési
intézmény vezetdje utjan — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz61o
torvényben foglaltakra tekintettel — koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskort tanulo — mas
vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

(Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.)

A titoktartasi kotelezettséggel nem érintett adatok:
A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek, tanulok adatainak a
kdznevelési torvényben meghatarozott adatnyilvantartasra és tovabbitasara.

8.4. Felmentés a titoktartasi kotelezettség alol

A titoktartési kotelezettség alol:
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- kiskoru esetén a sziilg,
- nagykort tanuld esetén a tanulo
irasban felmentést adhat.

9. Az adatvédelmi szabalyok
a nyilvantartasok vezetési médszerei szerint

Az adatvédelmi szabalyok - az adatok vezetési, taroldsi modszere miatt - eltérdek. Sajatos
szabalyok vonatkoznak:
- a hagyomanyos moddszerrel végzett adatkezelésre, ahol az adatok papir alapuak,
valamint
- a szamitogépes rendszerekkel végzett adatkezelésre.

9.1. A hagyomanyos mddszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatos adatvédelmi
szabalyok

A szabalyzatban meghatarozott adatok nyilvantartasa csak akkor torténik hagyomanyos
moddon papir alapon, ha a szamitogépes feldolgozas nem lehetséges.

Az adatok védelme érdekében gondoskodni kell a szamitégépes rendszerek adatvédelmérdl is.

A hagyomanyos moddszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatban az alabbi alapvetd
adatvédelmi szabalyokat kell betartani:
a) Gondoskodni kell a papir alapt adathordozdk biztonsagos tarolasarol.
A tarolast pancélszekrényben, ennek hidnyaban tiizbiztos lemezszekrényben kell
megoldani.
b) Az adatokhoz valé hozzaférést a tarold eszkdz zarasaval kell megoldani. A tarolok
Kulcsaval csak azok a kozalkalmazottak rendelkezhetnek, akik valamilyen személyzeti
feladat ellatasara feljogositottak.
Az intézményvezeto a kiadott kulcsokrdl nyilvantartast vezet.
Amennyiben a kulcs elveszik, azt haladéktalanul jelenteni kell az intézményvezetonek,
aki gondoskodik a zar lecserélésérol.
¢) Amikor az adatkezelés folyik az adatkezeld helyiségbe csak olyan személy 1éphet
be, aki adatkezelésre jogosult.
d) A nem rutinszeri, nem szokvanyos adatkezelésrdl, az adatkezelést megeldzden
értesiteni kell az intézményvezetdt vagy megbizottjat.
e) Az adatkezelésekrdl folyamatos nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasban fel
kell tiintetni, hogy ki, milyen jogcimen, milyen iratot kezelt. Az intézményvezetd,
illetve a személyzeti szerv vezetdje ellendrzi a nyilvantartds vezetése naprakészségét,
valamint az adatkezel6k korét, és adatkezelésiik jogszerliségét.

9.2. A szamitogépes modszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatos adatvédelmi
szabalyok

Az alkalmazott szdmitogépes nyilvantartd rendszerek megnevezését melléklet tartalmazza.
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A szabdlyozas célja: biztositani a szdmitdégépes informacids rendszerben az adatkezelés
fizikai biztonsagat, a miikddtetés rendjét.

Az adatbiztonsag szabalyozasa keretében gondoskodni kell:
- a fizikai biztonsag,
- az lizemeltetési biztonsag,
- a technikai biztonsag, valamint az
- informéaci6 tovabbitas biztonsaganak
biztositasarol.

A fizikai biztonsag érdekében ellatando feladatok:
- Az adathordoz6 eszkdzok elhelyezésére csak olyan helyiség jelolhetd ki, amely
elegendd biztonsdgot nyajt az illetéktelen vagy erdszakos behatolds, tliz vagy
természeti csapas ellen.
- Azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, csak olyan személyek 1éphetnek be,
akik adatkezeléssel megbizottak, illetve akiknek betekintési joguk van. A betekintési
jogukat igazolniuk kell.
- A szamitastechnikai eszk6zzel olvashatd €és manudlis adathordozdk tarolasa a
hagyomanyos adathordozoknal rogzitett modon torténik.
- Az adathordozokrél ¢és azok mozgéasardl, tartalmardl és felhasznaldsarol
nyilvantartast kell vezetni.
- Az adathordoz6 eszkozoket ilizemeltetd személyek nevét az intézményvezetd e
szabalyzat 3. sz. melléklete szerint hatarozza meg.
- A szémitastechnikai eszkozok biztonsagi megolddsai dokumentaciojat az
intézményvezeto Orzi.

Az lizemeltetési biztonsag szabalyairol:
- A szamitastechnikai eszk6zok hasznalatara felhatalmazott személyek névsorat — a
feladataik meghatarozasaval — el kell késziteni. A listat az intézményvezetd allitja
0ssze és Orzi meg.
- Az adatokhoz vald hozzéaférés szabdlyait az Intézmény informatikai szabalyzata
tartalmazza.
- Kiils6 személy (pl.: karbantartd) szdmara a szamitastechnikai eszk6zokhoz valo
hozzaférést lehetbleg tigy kell biztositani, hogy a kezelt adatokat ne ismerhesse meg.
- A szamitogépes rendszer bevezetését e szabalyzat mellékletében dokumentalni kell
(4. sz. melléklet). A rendszer vagy annak barmely eleme csak az intézményvezetd
felhatalmazasaval valtoztathatd meg. Ennek ellenérzéséért a személyzeti szerv
vezetdje tartozik felelésséggel.
- A szamitogépes rendszer lizemeltetésérdl nyilvantartast kell vezetni, melyet az
intézményvezetd folyamatosan ellendrizni koteles.
- A rendszerbe keriild adatokat tartalmazé dokumentumokat biztonsdgosan kell
kezelni, hogy azok el ne vesszenek, ne cserélddhessenek el, ne sériiljenek meg. A
kezelés konkrét modjara az intézményvezetd szoban adhat utasitést.

A technikai biztonsag szabalyai:
- Az adatok és programok véletlen vagy szdndékos megrongaldsat szamitogépes
biztonsagi hozzaférési rendszerek alkalmazasaval kell megakadalyozni.
- Az adatdllomanyok kezelése ugy keriil megszervezésre, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilés esetén tartalmuk rekonstrualhat6 legyen, az adatallomanyok tartalmat
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képezd adattételek szamat az adatrdgzitdnek folyamatosan ellendriznie kell. Az
adatallomanyok kezelése soran a munkak6zi mentés eszkdzével is €lni kell.

Az adatdllomanyokrol legaldbb két biztonsagi mentést kell késziteni, hogy az egyik
megsemmisiilése, sériilése esetén az eredeti adatok tovabbra is rendelkezésre alljanak.
- Archivalads: A személyes adatokat tartalmazo adatbazisok passziv hanyadat - a
tovabbi kezelést mar nem igényld, valtozatlanul marad6 adatokat - el kell valasztani az
aktiv részt6l, majd a passzivalt adatokat id6tallé adathordozon kell rogziteni.

- A szamitogépes lizemeltetés biztonsaga szamitogépes jelszoval védett programokkal
torténik.

- Az adatallomanyokban tortént valtozasokat naplozni kell.

- Az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell.

- On-line adatmozgés kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell.

- Programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhasznalasat — ha a probat kiilso
szerv vagy személy végzi — el kell kertilni.

- Halozati védelem: A mindenkor rendelkezésre all6 szadmitastechnikai eszkozok
felhasznalasaval meg kell akadalyozni, hogy adatokat tarold, haldozaton keresztiil
elérhet6 szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

Az informaci6 tovabbitas szabalyai:
- az informdci6 tovabbitds a szamitogépes informacios rendszerbdl az e szabalyzatban
meghatarozott jogszabaly alapjan, az ott meghatarozott szervnek €s személynek, az ott
leirt tartalommal lehetséges,
- az informdci6 tovabbitasrol nyilvantartast kell vezetni, amely teljes koriien
tartalmazza az adatszolgaltatast.

10. Egyéb és zaro rendelkezések
A pedagogus igazolvannyal, valamint a didkigazolvannyal Osszefliggd adatkezelési
szabalyokat kiilon bels6 szabalyzat tartalmazza.

E szabalyzat hatalyba 1épésével hatalyat veszti minden, sajat hataskorben kiadott, a személyes
adatokra vonatkozo6 adatvédelmi szabalyozas.
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Mellékletek:

1. szamu melléklet: Nyilatkozat, a szabalyzatban foglaltak tudomdasul vételérdl
2. szamu melléklet: Adatkezelési feladatok atruhazasa
3. szamu melléklet: Az adathordozo eszkozoket iizemelteté személyek

A szabalyzat 2019. november 25. napjan 1ép hatalyba.

Kelt: Tiszaluc, 2019. november 25.

intézményvezetd
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1. szamu melléklet

Nyilatkozat
a szabalyzatban foglaltak tudomasul vételérél

A szabalyzatban és a mellékleteiben foglaltakat megismertem, annak eldirasait magamra
nézve kotelezOnek ismerem el, annak rendelkezéseit, szabalyait kovetkezetesen megtartom, s
a fentieket aldirdsommal igazolom.

Név Alairas
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2. szamu melléklet

Adatkezelési feladatok atruhazasa

Alulirott Herczeg Lajos (intézményvezetd) az Intézmény tanuldival, illetve

foglalkoztatottjaival kapcsolatos egyes adatkezelési feladataimat az alabbiak szerint ruhazom
at:

Adatkezelési Adatkezelésre Meghatalmazas | Meghatalmazott
tertilet jogosult kezdete alairasa
Valamennyi Juhaszné Pintér | 2021. szeptember
papir- és Eva 1.
elektronikus intézményvez.
adatkezelés helyettes
Valamennyi Oroszné Csordas | 2018. marcius
papir- és Bernadett 217.
elektronikus iskolatitkar
adatkezelés

Tiszaluc, 2021. szeptember 1.

intézményvezetd
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3. szamu melléklet

Az adathordozo eszkozoket iizemelteto személyek

Az adathordozo eszkozoket iizemelteto személyek neve

Adatkezelési Adatkezelésre Meghatalmazas | Meghatalmazott
tertilet jogosult kezdete alairasa

Valamennyi Juhaszné Pintér | 2021. szeptember

papir- és Eva 1.
elektronikus intézményvez.
adatkezelés helyettes
Valamennyi Oroszné Csordas | 2018. marcius

papir- és Bernadett 217.
elektronikus iskolatitkar
adatkezelés

Kelt: Tiszaluc, 2021. szeptember 1.
intézményvezetd
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4. szamu melléklet

Arany Janos Altalanos Iskola Tiszalic

Konyvtari Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

1. A konyvtar altalanos adatai

Neve: Tiszalici Arany Janos Altalanos Iskola Konyvtara
Székhelye: B-A-Z megye Tiszalac,Harsfa u 13.

Fenntarté neve: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont

Kozvetlen ellenérzé szerve: Tiszaluci Arany Janos Altalanos Iskola

Létesitésére vonatkozo adatok:

Alapitési év: 2012.

Alapito okirat szama: -
A konyvtar jogelddjei: Kozségi konyvtar, Petdfi Sandor Miivelddési Haz €s Konyvtar
A konyvtar bélyegzoje: -

2. A konyvtarnak a konyvtari rendszerben elfoglalt helye:

Az Arany Janos Altalanos Iskola Konyvtara a Borsod — Aballj — Zemplén megyei
kézmiivelddési és kozgylijteményi rendszer tagkonyvtéra.
Szakmai és modszertani tanicsot a II. Rékoczi Ferenc Megyei konyvtartol kérhet.
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3. A konyvtar feladatai:

Alaptevékenysége

- Gyljteményét az iskolai igényeknek megfelelden folyamatosan fejleszti, megorzi, feltarja,
gondozza és rendelkezésre bocsatja;

- tajékoztat a konyvtar és dokumentumainak szolgaltatasarol;

- biztositja mas konyvtarak adllomanyanak és szolgaltatasainak elérését;

- részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum —€s informacio cserében.

- tanorai foglalkozéasok tartasa

- egyéni és csoportos helybenhaszndlat biztositasa

- tartds tankonyvek és segédkonyvek kdlcsonzése

4. A konyvtar gviijtokore, allomanygyvarapitasa, az allomany nyilvantartasa:

A konyvtar amegfogalmazott feladatoknak megfeleléen altalanos  gyljtokort.
Gylijteményét vasarlas formajaban gyarapitja, szerz6dést kot a KELLO-val, igénybe veszi
a kedvezményes konyvvasarlasi igényeket. Allomanyardl egyedi és csoportos nyilvantartast
vezet.

Allomanyellenérzést és torlést a mindenkori érvényes jogszabalyok alapjan végez.
A konyvtar  allomanyfeltarasat  katalogussal, vagy szamitogépen  biztositja.

5. A konvvtar gazdalkodasa, elszamolasi kotelezettségei:

A konyvtar nem 6nalloan gazdalkodo szervezet. Az Arany Janos Altalanos Iskola pénziigyi
elszamolasanal szerepel.

6. A konvvtar mikodésének személyi feltételei:

A konyvtaros féfoglalkozast. Alkalmazéasardl és kinevezésérdl a Klebelsberg
Intézményfenntartd6 Kozpont mindenkori igazgatdja dont.

7. A konyvtar hasznalata:

7.1. Ingyenes alapszolgaltatasok:
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- a konyvtar latogatas
- a konyvtar helyben hasznalata,
- az allomanyfeltar6 eszkdzok hasznalata

- informéaci6 a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgéltatasairol.

A konyvtar az ingyenes szolgaltatasokat igénybe vevd konyvtarhasznalonak adatait

beiratkozasi dij nélkiil regisztralhatja.

7.2.
Az 1. pontban felsoroltakon kiviili szolgaltatasok a konyvtarba valo beiratkozassal vehetok
igénybe. A beiratkozott olvaso ingyenesen kdlcsondzheti a nyomtatott konyvtari

dokumentumokat. Beiratkozési dij a fenntarté dontésének hianyaban nem szedheto.

7.3.

A konyvtarhasznalonak a beiratkozaskor a kovetkez6é személyes adatait kell kdzdInie és
igazolnia: neve, anyja neve, sziiletési helye €s ideje, lakcime, személyi igazolvanyanak
vagy utlevelének szdma. A konyvtar a személyes adatok védelmérdl az erre vonatkozo
jogszabalyok szerint koteles gondoskodni. A személyes adataiban bekovetkezett
valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni a konyvtarnak.

A konyvtarhasznald kezdeményezheti a konyvtarhasznalati szabalyzat modositasat.

7.4.
A konyvtaros a beiratkozott olvasok, a latogatok, és a kdlcsonzott kotetek szamat

naprakészen nyilvantartja.

7.5.

A NKOM iltal elrendelt médon és iddpontban minden évben statisztikai adatot szolgéltat.

7.6. Nyitvatartasa: hetenként 5 nap - 40 ora.
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8. Zaro rendelkezések:

a, A szabalyzat naprakész allapotarol a sziikséges modositdsokrol, a konyvtaros

javaslatainak figyelembe vételével a fenntarté gondoskodik.

b, A szabalyzatot megkapta:
KLIK
-iskola vezetdje
- konyvtar vezetdje

- frattar

A szabalyzat az érvényes konyvtari jogszabalyok alapjan késziilt, a fenntarto szerv

jovahagyasaval 2020. szeptember 1. napjan 1épett hatalyba.

igazgatd konyvtaros

Tiszalac, 2023.
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