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I. fejezet
Altalanos rendelkezések

A szabalyzat megalkotasa a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-
aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza
meg a koOznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozd
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskérbe. A Salgotarjani
Bolyai Janos Gimnazium nevel6testiilete a kdvetkezd szervezeti és miikodési szabalyzatot
fogadta el.

Az SZMSZ-t az iskola nevel6testiilete fogadja el. Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval
valik érvényessé. A hatalyba 1épés napja az SZMSZ jovahagyasanak napja.

A szervezeti és miikddési szabalyzat 1étrehozdsdnak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl
e 2011.évi CXC. torvény a kdoznevelésrol
[ ]

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol,
névhasznalatarol

229/2012.(VIIL28.) Korm. rend. a nemzeti koznevelési tv. végrehajtasarol
e 110/2012.(VL4.) Korm. rend. a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és

alkalmazasarol

e 328/2011.(XI1.29.) Korm. rend. a gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasokrol

e 335/2005.(X1I1.29.) Korm. rend. kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
kovetelményeirdl

e 1999. évi XLIIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl
e 100/1997. (VI.13.) Korm. rend. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

1. Koznevelési intézmény megnevezései:
1.1. Hivatalos neve:
SALGOTARJANI BOLYAI JANOS GIMNAZIUM
1.2. Idegen nyelvii neve:
BOLYAIJANOS SECONDARY GRAMMAR SCHOOL OF SALGOTARJAN
2.  Székhelye:
3100 SALGOTARJAN, KISSOMLYO UT 1.
3. Alapito és a fenntarto neve és székhelye
3.1. Alapito szerv neve:
Emberi Er6forrasok Minisztériuma
3.2. Alapitoi jogkor gyakorloja:

emberi er6forrasok minisztere

3.3. Alapito székhelye:
1054 Budapest, Akadémia utca 3.
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3.4. Fenntarto neve:
Salgotarjani Tankeriileti Kozpont
3.5. Fenntarté székhelye:
3100 Salgotarjan, Rakoczi t 36.
4. Tipusa:
gimnazium
5. OM azonosito:

032286



II. fejezet
Az intézmény altalanos jellemzoi

1. Koznevelési és egyéb alapfeladata
1.1. gimnaziumi nevelés-oktatas
1.1.1. nappali rendszer(i iskolai oktatas
1.1.2. évfolyamok: négy, hat

1.1.3. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényli gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos — latasi fogyatékos)

1.1.4. két tanitasi nyelvii nevelés-oktatas (angol nyelv)
1.2. a feladatellatasi hely maximalisan felvehetd tanuloi 1étszama: 600 6
1.3. konyvtar: iskolai konyvtar

1.4. A mindennapos testnevelés biztositasdnak modja: sajat tornaterem

2. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
2.1. 3100 Salgoétarjan, Kissomlyo ut 1.
2.2. Helyrajzi szama: Salgotarjan 3733
2.3. Hasznos alaptertilet: 4650 nm
2.4. Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog

2.5. Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.



3. Az intézmény szervezeti felépitése és miikodési rendszere
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Az igazgaté
Az intézmény felelds vezetdje. Dont minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas

hataskorbe. Miukodteti az intézmény bels6 ellendrzési rendszerét, iranyitja és ellendrzi a
pedagdgiai munkat €s a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkorrel rendelkezik. Jogosult
az intézmény hivatalos képviseletére. Felette az egyéb munkaltatdi jogokat a tankeriilet
igazgatoja gyakorolja. Munk4jat az iskolavezetés segiti.

Iskolavezetés
Tagjai az igazgatd, az igazgatOhelyettesek. A vezetd beosztas ellatasdval megbizott
igazgatohelyettesek vezetdi tevékenységiiket az igazgatd irdnyitdsa mellett, egymassal
egylittmikodve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el. Részletes feladataikat az
SZMSZ fiiggeléke szerinti munkakori leirds tartalmazza.
Kibdvitett iskolavezetés tagjai:

e azigazgato,

e azigazgatohelyettesek,

e ¢s a munkakozosség-vezetok.
A kibdvitett iskolavezetés az igazgatd dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevo testiilete.

Neveldtestiilet
Tagja minden pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatott, valamint a
neveld ¢és oktatd munkat kozvetleniil segité felséfoku iskolai végzettségii alkalmazott.
Nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanidcskozd és hatarozathozo
szerve. Miikodését a kdznevelési torvény 70. §-a hatarozza meg. Az egész kozosséget érintd
kérdésekben a neveldtestiilet dont. A neveldtestiileti dontések az értekezleteken sziiletnek.
Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
tanévnyito értekezlet,
tanévzaro értekezlet,
félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
két alkalommal nevelési értekezlet,
havonta munkaértekezlet,
munkakozdsségi értekezletek az éves munkaterv alapjan.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell Osszehivni, ha a nevelGtestiilet tagjainak
kétharmada kéri, illetve ha az iskola igazgatoja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.
A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
- a neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %
- avan jelen
- a nevelGtestiilet dontéseit — ha errdl a jogszabaly masképp nem rendelkezik — nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza, az alabbi esetek kivételével ahol
mindsitett tobbség szlikséges:
- az iskola Pedagogiai programjanak elfogadasa és modositésa,
- a Hazirend elfogadasa ¢s modositasa,
- tanuloi fegyelmi ligyek esetében,
- az SZMSZ modositasakor.
A nevelGtestiilet személyi kérdésekben titkos szavazassal is donthet, a nevelGtestiilet
tobbségének kérése alapjan.
A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzOkonyvet kell vezetni, melyet a nevel6testiilet két
megvalasztott tagja hitelesit. A munka- és munkakozosségi értekezletekrol emlékeztetd
késziil.



Szakmai munkakozosségek:

Tagjai az azonos tantirgyat tanitd pedagogusok. A szakmai munkakdzdsségek munkédjat
munkakdzosség-vezetok irdnyitjak. A munkak6zosségek szakmai, modszertani kérdésekben
segitséget adnak a neveld €s oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez

A pedagodgiai munkat kozvetleniil segité alkalmazottak
e laborans
e iskolatitkar
e rendszergazda
e konyvtaros
Munkdjukat az igazgato és az altalanos igazgatdhelyettes iranyitasaval végzik.

Alkalmazotti k6zosség

Tagja az intézményben dolgoz6 valamennyi koznevelési foglalkoztatott. Az iskolai
koznevelési foglalkoztatottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetéségeit a magasabb szintii jogszabalyok (Mt., PUETV, és ezekhez
kapcsolodo rendeletek) rogzitik.

Az alkalmazotti kozosség altal alakitott szervezetek
o Koznevelési foglalkoztatotti Tanacs (a nevelOtestiilet 3 tagja: elndk és 2 tag)
e Pedagogus Szakszervezet (titkar és 3 f0 vezetdségi tagok)
¢ Bels6 Ellendrzési Csoport

Sziil6i Valasztmany

A sziilok altal alakitott szervezet, amelyben az osztalyok sziil6i kozosségét legalabb két 6
képviseli. Miikddését a kdznevelési torvény 73. §-a, valamint a valasztmany szervezeti és
mukodési szabalyzata hatdrozza meg.

Diakonkormanyzat

A tanulokozosség altal létrehozott szervezet, amely a kdznevelési torvény 48. §-a altal
meghatarozottak szerint, valamint a didkonkorményzat szervezeti ¢és miikodési szabalyzata
alapjan mitkodik.

4. A szabalyzatban megnevezett személyek feladat- és hataskore, hataskorok
gyakorlasanak modja

Igazgato:
Az intézményt egyszemélyi felelds vezetOként iranyitja. Biztositja annak szakszeri és

torvényes mukodését, gazdalkodasat. Az igazgatd munkdjat a magasabb vezetd beosztas
ellatasaval megbizott kdznevelési foglalkoztatottakra vonatkoz6 jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola bels szabalyzatai 4altal eldirtak szerint végzi.
Kizarolagos hataskore
e a munkaltatoi jogkor gyakorldsa: kivétel: a kinevezéssel, a munkaszerzodés
megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony
megsziintetésével, a besorolas ¢és a havi illetmény vagy munkabér megéllapitasaval,
valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai megallapitasaval
kapcsolatos munkaltatoi jogok
e személyi- és munkaiigyi feladatok ellatasa
e dont az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kdznevelési foglalkoztatotti szabdlyzat nem utal mas hataskorbe.
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Altalanos igazgatéhelyettes
Az igazgatd tavollétében teljes feleldsséggel irdnyitja az iskolaban folyd munkat. Részletes
feladatait az SZMSZ fliggeléke szerinti munkakori leiras tartalmazza.

Nevelési igazgatohelyettes
Az igazgatd és az altalanos igazgatohelyettes tavollétében teljes feleldsséggel iranyitja az
iskolat. Részletes feladatait az SZMSZ fiiggeléke szerinti munkakori leirds tartalmazza.

Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Felelnek az igazgatd altal rajuk
bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes
hataskorrel veszik at egymas munkdjat, ennek soran — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve —
barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatohelyettes hatdskorébe tartozik.

Munkako6zosség-vezetod

A kibdvitett iskolavezetés tagjaként elsdsorban szakmai és modszertani kérdésekben miikodik
kozre. Részt vesz a neveld és oktatd munka ra vonatkozo részteriileteinek tervezésében,
szervezésében ¢és iranyitasaban. Tevékenységérdl koteles beszamolni a munkakdzosség
tagjainak, valamint az intézmény vezetdjének. Részletes feladatait az SZMSZ fliggeléke
szerinti munkakori leirds tartalmazza.

A neveld-oktatéo munkat kozvetleniil segito alkalmazottak
Részletes feladataikat az SZMSz fiiggeléke szerinti munkakori leiras tartalmazza.

Az intézményben dolgozd koznevelési foglalkoztatottak a hataskoriiket gyakoroljdk a
torvények, az iskolai dokumentumok eldirasainak betartasaval, a munkakori leirdsuk alapjan.

5. Az igazgatd vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatd és helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia a tanitas
idején.

Az igazgatdt akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorében, valamint a gazdéalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével - teljes
feleldsséggel az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartds tavolléte esetén
gyakorolja a kizarolagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a
legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az igazgatd ¢és az altalanos igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatisa esetén az igazgatod
helyettesitése a nevelési igazgatohelyettes feladata.

Az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettesek egyidejii akadalyoztatdsa esetén az igazgatd
helyettesitése az igazgato altal kijelolt kdznevelési foglalkoztatott feladata.

A helyettesitéshez kapcsolodo felelosségi szabalyok
A meghatarozott helyettesitések esetében a helyettesitéssel megbizott teljes felelésséggel
tartozik munkéjaban az igazgatonak.

A mukodés rendjének részletes szabalyait a II1. fejezet tartalmazza
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A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet segito személy feladatkorének, munkakorének
meghatarozasa

Segiti a fenntart6 gazdalkodashoz kapcsolodé feladatainak ellatasat.

Osszegytijti, rendezi az intézményhez beérkezd bizonylatokat, a sziikséges
kellékekkel ellatva tovabbitja a fenntartd részére.

Gondoskodik a készpénzben beszedett bevételek szabalyszeri elszamoléasarol.
Részt vesz a nagyértékli targyi eszkozok leltarozasdban, megszervezi ¢&s
lebonyolitja a kisértékii eszkozok leltarozasat. Sziikség esetén kezdeményezi €s
megszervezi a targyi eszkozok selejtezési eljarasat a tankeriilet szabalyzata
alapjan.

Ellatja a munkaiigyi feladatokat, elkésziti a kinevezés-modositasokat.

A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorok az egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségrdl szolo 2007. évi CLIL térvény értelmében:

igazgato

igazgatohelyettes
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I11. fejezet
Miikodési szabalyok

1. A miikodés rendje, ezen beliil a tanuléknak, az alkalmazottaknak és a vezetoknek a
nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola tanévi munkarendjét a nemzeti kéznevelésrol szolo 2011.¢vi CXC. torvény, a
20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl, valamint a
tanévenként megjelend, a tanév rendjérdl szold6 miniszteri rendelkezés, az iskola pedagogiai
programyja, az iskola éves munkaterve ¢és hézirendje szabalyozza.

Az iskola szorgalmi iddszakban hétf6td]l péntekig 7 oratol 21 oOrdig tart nyitva. Az iskolat
szombaton, vasarnap ¢és munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények esetén a
nyitva tartdsra, valamint a szokdasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az igazgatd ad
engedélyt.

A tanitas kezdete 7.50. A sziil6i szervezet €s a didkonkormanyzat egyetértésével a tanitas 45
perccel eldbb is megkezdhetd.
A tanitési 6rdk 45 percesek. Ettdl rendkiviili iskolai rendezvény (pl. hangverseny, konferencia,
stb.) esetén el Iehet térni.
A csengetési rendet az iskola pedagogia programja a kdvetkezé modon hatarozza meg:
e az l. tanitasi 6ra utdn 15 perces, a tobbi utan 10 perces sziinet all a tandr és a didk
rendelkezésére.
e a lépcsbzetes ebédeltetési rend miatt a 6. ora évfolyamonként - meghatarozott rend
szerint - mas - mas idopontban kezdddik.

Az iskoldban nyitastol zarasig Orzé-védo szolgalat muikodik. Az 6rzoé-védd szolgalat
alkalmazottjanak munkajat kiilon munkakdri leirds szabalyozza. A sziinetekben a folyosdkon,
tovabba az ebédeltetés alatt tandri ligyelet mukodik. A tanitds idOtartama alatt 2 fOs
didkiigyelet miikodik. Feladata az 6rz6-védo szolgalat munkdjanak segitése.

Részletes teendéit kiilon Ugyeleti Szabalyzat szabalyozza.

A tanul6 a tanitasi id6 alatt az osztalyfénok, a szaktanar vagy az iskolavezetés engedélyével
hagyhatja el az iskolat.

Hivatalos ligyek intézése az igazgatohelyettesi iroddban, valamint a gazdasagi irodadban a
meghatarozott rend szerint torténik.

Az iskola a tanitési sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva.

A nyari tanitési sziinet iigyeleti rendjét a tankertilet igazgatdja hatdrozza meg.

Munkarend

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

a) vezetore kotetlen,

b) pedagdgusra részben kotetlen,

c¢) neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottra kétott munkarend
iranyado.

A részben kotetlen munkarendben foglalkoztatott pedagdgus kinevezésbe foglalt munkaideje
a) kotott munkaiddre (32 6ra), ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidére (24 6ra)
¢és a kotott munkaidd fennmaradoé részére, valamint

b) szabad felhasznalasu munkaiddre oszlik.

A pedagogus a kotott munkaidejét az igazgatd altal eldirt feladatok ellatasaval kételes tolteni.
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A pedagdgus napi munkaja, illetdleg orai, foglalkozasai eldtt 10 perccel legyen az iskoldban,
orait, foglalkozasait pontosan kezdje meg ¢€s fejezze be. Ennek betartasa fegyelmileg szamon
kérhetd.

A pedagégus feladatai munkéabol valo tdvolmaradas esetén:

e Betegség esetén haladéktalanul jelezze tavolmaraddsat az iskolavezetésnek a
helyettesités lehetséges megszervezése céljabol.

e Minden eldre lathaté tavolmaradast (torvényes kotelezettségek, munkakorhoz
kapcsolddo tdvolmaradas) eldzetesen be kell jelenteni és azt az intézmény vezetdjével
engedélyeztetni kell. Az elmarad6d orakat lehetdség szerint oOracserével vagy mads
modon meg kell tartani.

o A  Dbetegség, illetve hivatalos tavollét miatti helyettesitések elszdmolasa a
jogszabalyban meghatéarozottak szerint torténik.

Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagdgusi jelenlét kotelezd az
alkalomhoz 1116 6ltozékben.

A vezetOk benntartdzkodasa

Az iskola nyitva tartasa idején beliil reggel 7°° ora és délutan 16%° 6ra kozétt az
igazgatd és helyettesei koziil egy vezetének az iskoldban kell tartézkodnia. A 16%-6rakor
tavozd vezetd utdn a szervezett foglalkozast tartdé pedagdgus tartozik felelosséggel az
intézmény rendjéért.

2. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

A neveld-oktatd6 munka belsd ellendrzése kiterjed a tanitasi orakon kiviil mas iskolai
foglalkozasokra is.

A neveld-oktatd munka belsé ellendrzésének megszervezéséért ¢és hatékony
mukodtetéséért az igazgatd a felelés. Az igazgatd feladata a pedagdgusok munkakori
leirasanak elkészitése. Az ellenOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét €s litemezését az
évenként elkészitendd ellendrzési iitemterv tartalmazza. Az ellendrzési tervet az altalanos
igazgatohelyettes késziti el. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési
tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.

A neveld-oktatdo munka belsd ellenérzésére jogosultak:

e igazgatd

e igazgatohelyettesek

e munkakozosség-vezetok

e munkakozosségi tagok, kiilon megbizas szerint.
Az igazgatd az intézményben folyo Osszes tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil ellendrzi
az igazgatohelyettesek munkajat.
Az igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi munkamegosztasbol kovetkezo,
sajat tertiletiilkon végzik.
A munkako6zosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a szaktargyukkal Osszefiiggd teriileten
latjak el.
Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az illetékes igazgatohelyettest.
Az ellendérzés modszerei:

e tanodrak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa

e irasos dokumentumok vizsgélata

e tanul6i munkak vizsgalata

e beszamoltatas: szoban, irasban
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2.1. A pedagogusok munkajanak ellenorzése, értékelése

A pedagdgusok munkajanak ellendrzése és értékelése a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a
pedagogusok teljesitményértékelésérdl alapjan kidolgozott szabalyzat szerint torténik.
A pedagogusok nevel6-oktatd munkaja alapvetden Onalld feleldsségli, kreativitason,
modszertani szabadsagon alapul6, magas kdvetelményt alkotd tevékenység.
A tanari munka ellendrzésének alapvetd szintere az oOralatogatds. Erre kompetens személyek:
az igazgatod, az igazgatdhelyettesek és a szakmai munkakozosségek vezetdi. Az oralatogatasok
a belsd ellendrzési litemtervben meghatarozott alapelvek és idébeosztds szerint zajlanak. A
palyakezdd kollégak munkajat mentor segiti a gyakornoki szabalyzatban meghatarozottak
alapjan. Sziil6i, osztalyfondki, ill. tanulodi jelzésre (ha probléma meriil fel egy-egy kolléga
oraival kapcsolatban) a szakmai munkakdzOosség vezetdje ¢és az igazgatd hosszabb
folyamatban latogatja az orakat.

Az oOralatogatasok tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a
munkakozdsség tagjaival meg kell beszélni, melyen fogalmazodjon meg a latott 6ra szakmai,
modszertani, pedagogiai eredménye, ill. hidnyossaga.

A tanari munka értékelésének szinterei:
e a tantestiileti értekezletek
Ezeken természetiik ¢és tartalmuk szerint az iskola egészére, sajatos pedagdgiai
teriiletekre vagy rész munkafeladatok elemzésére és értékelésére kertiil sor.
Iskolank legfontosabb értekezletei:
e Tanévnyitd munkaértekezlet (augusztus vége)
Az el6z6 tanév munkdjanak atfogd értékelése, az 1) tanév munkatervi
feladatainak, munkamegosztasdnak megbesz¢lése a f6 feladata.
o Fé¢lévi tantestiileti értekezlet
Az iskola félévi munkajat roviden attekintd értekezlet. Célja a tantestiilet
tajekoztatasa, kelld informaci6 nyujtasa ahhoz, hogy az osztalyfonokok,
szaktanarok osztalyukkal és sziiléi értekezleten értékelni tudjak a munkat és
feladatokat tudjanak meghatéarozni.
o Ev végi tantestiileti értekezlet
Az éves munka rovid attekintése; erre épitve a kdvetkezd évi alapfeladatok
egyeztetése.
A tanari munka, munkak6zosségi munka értékelése.
e Nevelési értekezletek
Evi két alkalommal elméleti és gyakorlati pedagogiai kérdések megbeszélése.
e Munkamegbeszélések
Havonként - kedd délutan - operativ munka- és feladat-megbeszélés. A
részmunkak elvégzésének értékelése, iddszerii kérdések megbeszélése.

2.2. A tanuloi teljesitmények ellenérzése, értékelése

A tanulé munkdjat, elérehaladdsat, 6nmagadhoz mért fejlodését és személyiségének
alakulasat tanaranak folyamatosan ellendrizni €s értékelni kell.

Az ellendrzés elsddleges szintere a tanitasi 6ra, de mod nyilik erre a szakkorokon,
tovabbtanulasra felkészité foglalkozdsokon, iskolai rendezvényeken, versenyeken is.
Természetesen a tanoran kiviili foglalkozasok esetében csak a kiemelkedd teljesitményt
értékeljiik érdemjeggyel, az esetleges elmarasztalas csak szébeli lehet. Az ellenérzés csak tgy
lehet hatékony, ha rendszeres és nem kampéanyszeri. Két moddja az irdsbeli és szobeli
szdmonkeérés.

Az ellenérzésnek elsésorban a pedagogiai folyamatot, a tanuld munkajat,
tevékenységét kell szabalyoznia. Az ellendrzést értékelés koveti. Célja a teljesitmény mérése;
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visszajelzés a tanuld, a sziilok és a pedagogus szamara. Fontos, hogy az értékelés tiikrozze az
aktualis tudasszint mellett a tanuld fejlodését, a tananyag elsajatitdsara befektetett energiajat
is, mert csak igy, komplexen fejtheti ki személyiségfejlesztd hatasat.
A tandri igényes ellendrzésnek és értékelésnek szoros 6sszhangban kell lennie a tanari oktatd -
neveld munkéval. Az ellendrzd, értékelé munka hasznalja fel a lehetd teljes hagyomanyos és
ujszeri pedagogiai eszkézrendszert.
frasbeli ellenérzési formak:
e munkafiizetek

feladatlapok
dolgozatok
irasbeli hazi feladatok
évfolyamdolgozatok
Szbbeli ellendrzési formak:

e frontalis megbeszélés

o felelés

e kiseldadas

e tarsalgas

e beszamold

o félévi vizsga

Az értékelés formai:

a munka szobeli értékelése
érdemjegyek, osztalyzatok
dolgozatokra irt szoveges megjegyzések
tanuloi jellemzés, ajanlas

e o o QO

A tantestiilet félévkor €s a tanév végén osztalyozo értekezleten tdjékozodik a tanulok
elért eredményérol.

A szaktargyi jegyeket a szaktanar allapitja meg.

A magatarts - és szorgalom mindsitésérdl az osztalyfonok dont, az osztaly tanuldival
¢s a kollégaival folytatott elozetes megbeszElés, egyeztetés utan, €s ezt a tantestiilet hagyja
jova a félévi és év végi értekezletek soran.

3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Idegenek, az iskolaval jogviszonyban nem allok csak engedéllyel tartozkodhatnak az
¢épiiletben. Engedélyt az iskola vezetése adhat.

Az ¢épiiletbe belépd sziiloket, latogatdkat az igazgatohelyettesi irodaba kell kisérni,
melyrdl az 6rz6-védo szolgélat gondoskodik, igénybe véve a didkiigyeletesek segitségét.
A sziilok, latogatok fogadasara a pedagdégusok a Bolyai-fal eldtt elhelyezett tilohelyeket
hasznalhatjak.

Tanulok latogatdoi nem Iéphetnek be az épiilet belsé helyiségeibe. Az 6rz6-védod
szolgalatot teljesitd a didkiigyeletes segitségével oOrakozi szlinetben vagy a tanitasi oOrak
befejeztével kihivja a keresett tanul6ot a porta melletti eldtérbe.

4. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja,
tovabba a vezetok kozotti feladatmegosztis, a kiadmanyozas és képviselet
szabalyai, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A vezetok és a szervezeti egvségek kozotti kapcsolattartas
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A kapcsolatok rendjét a szervezeti felépitést tartalmazo dbran jeloltiik.(SzMSz 11./7.)
Az igazgat6 valamennyi szervezeti egység iranyitasat ellatja.
Kozvetlenil iranyitja az igazgatohelyettesek munkéjat.
Kozvetleniil tart kapcsolatot a KAT, a szakszervezet vezetdjével, a didkonkormanyzatot segitd
tanarral.

Az éaltalanos igazgatohelyettes tart kozvetlen kapcsolatot a munkakdri leirdsaban
felsorolt munkakozosségek vezetdivel. Kozvetleniil irdnyitja a nevel6-oktatd munkat
kozvetleniil segité dolgozok munkajat.

A nevelési igazgatohelyettes tart kozvetlen kapcsolatot a munkakdri leirdsdban
felsorolt munkako6zosségek vezetdivel, a didkonkormdnyzatot segitd tanarral, a sziiloi
valasztmany elnokével.

A vezet6k kozotti feladatmegosztas

A vezetd beosztés ellatdsdval megbizott igazgatohelyettesek vezetdi tevékenységiiket
az igazgatd iranyitdsa mellett, egymadssal egyiittmiikodve és egymadassal mellérendeltségi
viszonyban latjak el.

Részletes feladataikat az SZMSZ fliggeléke szerinti munkakdri leirds tartalmazza.

A kibdvitett iskolavezetés
A kibdvitett iskolavezetés az igazgatd dontés-eldkészitd, véleményezd, javaslattevd
testiilete.

Tagjai:

e azigazgato
e azigazgatohelyettesek
e a munkakdzosség - vezetdk
A testiilet iiléseinek Osszehivdsa az igazgatd feladata. Az iilésre - napirendi ponttol
fliggben - tandcskozasi joggal meghivhatd a didkonkormanyzat vezetdje, a koznevelési
foglalkoztatotti tandcs elndke €s a reprezentativ szakszervezet vezetdje.

5.A vezetok ¢s az intézményi tanacs, valamint a sziiloi valasztmany kozotti
kapcsolattartas rendje

A sziilok a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél 73.§ (1) bekezdése
értelmében jogaik érvényesitése ¢és kotelességiik teljesitése érdekében véleményezési,
javaslattevo joggal rendelkez6 sziildi szervezetet hozhatnak 1étre. A sziilok, a nevelOtestiilet és
a telepiilési 6nkormanyzat azonos szamu (2-2 f6) képvisel6jébdl €s a fenntartd delegaltjabol
intézményi tanacs alakult. Miikodését, feladatait, jogositvanyait a kdznevelési torvény 73.§-a
szabalyozza.

A tanuldk sziilei osztaly sziiléi valasztmanyban mikodnek egyiitt az iskola neveldivel. Az
osztalyok sziil6i valasztmanyaval az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

A sziil61 valasztmany iskolaszintli képviseldjével (SZV elndke) az iskola igazgatdja és a
nevelési igazgatohelyettes tart kapcsolatot.

Azokban az iigyekben, amelyekben a sziildi valasztmanynak a jogszabaly vagy az
SZMSZ véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az irdsos anyagok
atadasaval.

A sziil6i valasztmany képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett
napirendi pontjanak targyalasdhoz meg kell hivni.

Az intézmény sziil6i valasztmanya részére az iskola igazgatdja, vagy a nevelési
igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.
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A sziiloi panaszkezelés rendje

Tobb tanulot, vagy az egész tanuldcsoportot érintd kérdésekben a sziilok megbizott
képviseloik tutjan jelezhetik gondjaikat az iskola igazgatdjanak. Az igazgatd sajat
hataskorében dont a jelzett probléma megoldasanak modjarol.

6. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A szakmai munkak$zdsségre atruhazott jogkdrok
Minden tanar tagja a  szakjanak  (szakjainak) megfeleld0  szakmai
munkak6zdsség(ek)nek.
A neveldtestiilet a koznevelési Orvényben meghatarozott jogkorébol, valamint a
rendelet alapjan atruhazza a szakmai munkako6zosségre a kovetkez6 jogkoroket:
dontési jogkor
o szaktargyi kisérletekben val6 részvételben
e tantargyi eredményvizsgalatok, vizsgak szervezésében
e atantargy j6vOjét meghatdrozd szakmai kérdésekben
véleményezési €s javaslattevo jogkor
a pedagogusok szakmai tovabbképzésben valo részvételének tervezésében
a pedagogusok kiillon megbizasainak megallapitasaban
a pedagogus allashelyek palydzati kiirasaban
pedagbgiai program modositasa, tantervek, oratervek kidolgozéasa, modositasa
esetén

A munkak6zosségek a rajuk ruhdzott jogokkal élve végzik munkéjukat. A munkaterviikben
meghatarozott szamban és témakban értekezleteket, ill. megbeszéléseket tartanak (ezen kiviil:
tanév elején tervezés, tanév végén értékelés). Evente egy alkalommal (6sszel) aktualis oktatasi
ill. nevelési témaban munkakdzdsségi napot tartanak.

A szakmai munkakozOsség az éves munkdjarol szo6lé beszamold soran ad szdmot a
neveldtestiiletnek az atruhazott hataskorokben végzett tevékenységérol.

7. A Kkiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a pedagogiai
szolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast, illetve a tartés gyogykezelés alatt allo
gyermek, tanulo egészségiigyi ellatasat biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartas

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatohelyettesek a vezetdi
feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiils6 szervekkel.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:
e a fenntartoval, a Salgdtarjani Tankeriileti Kozponttal,
e a Bolyai Jdnos Alapitvannyal
a kozvetlen kapcsolatot az alapitvany kuratoriuménak elndke jelenti, aki az iskola
pedagdgusa, de kapcsolattartd személynek mindsiil az iskola mindenkori igazgatoja,
mint a kuratérium alland6 tagja, valamint a tantestiilet altal a kuratériumba delegalt
neveldtestiileti tagok,
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e az 4ltalanos iskoldkkal

formai:
e nyilt hét az altalanos iskolasok szamdra a palyavalasztds megkdnnyitése céljabol -
minden év novemberében
tajekoztato sziildi értekezlet a hatodikos ill. nyolcadikos diakok sziil6i szamara
visszajelzések a felvett tanulokrol az altalanos iskolak felé
szakmai munkakozosségek rendszeres kapcsolata dltalanos iskolai munkakozosséggel
vetélkedok, versenyek altalanos iskolas didkok szamara,

Kapcsolattartd: az igazgatd és a nevelési igazgatohelyettes, az érintett munkak6zosség
vezetdje, az osztalyfonokok

e a kozépiskolakkal
formai:
e  kdz0s szakmai munkak6zosségi rendezvények
e versenyek,

Kapcsolattartd: elsOsorban az igazgatd, az daltalanos igazgatdhelyettes, az érintett
munkakozdsség-vezetok,

o a fels6oktatdssal
formai:
e nyilt napon valod részvétel engedélyezése a hazirendben rogzitett modon
e a felsdoktatasi intézmények tdjékoztatd anyagainak biztositdsa az osztalyfonokok
altal, illetve a falitjsagon keresztiil
e tajékoztatd tartdsara terem biztositasa,

Kapcsolattarto: az altalanos igazgatohelyettes,

e apedagogiai szolgalatokkal
e sajatos nevelési igényl tanulok vizsgalata és fejlesztése,
e tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,
e gyodgytestnevelés teriiletén

Kapcsolattarto: az igazgatohelyettesek, az osztalyfonokok

e apedagodgiai szakmai szolgalatokkal
e pedagogiai tajékoztatas, tanligy-igazgatasi szolgaltatas,
e pedagbdgus tovabbképzés,
e palyazatiras segitése,
e tanulmanyi versenyek szervezése teriiletén

Kapcsolattartd: az igazgatd, az igazgatdhelyettesek, az érintett munkak6zosség vezetdje

e a gyermekjoléti szolgélattal
¢ cgyéni munkarendes jogviszony létesitésekor a szolgalat véleményének kérése

o aziskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval
o Az egészségligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartds az iskolaorvos feladata. Az
intézményben dolgozd valamennyi koznevelési foglalkoztatott évi egy alkalommal
koteles részt venni tiidOszilirésen és egészségiigyi alkalmassagi vizsgélaton. Az
alkalmassagarol szolo igazolast a nevelési igazgatohelyettesnek bemutatja.
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e a tartés gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld egészségiigyi ellatdsat biztositd
egészségiigyi szolgaltatdval

Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld az a tanuld, akinek egészségiigyi
ellatasa a jardbeteg-szakellatdsban vagy az altalanos fekvobeteg-szakellatasban részt vevo
szakorvos véleménye alapjan az adott tanévben a harminchat tanitasi napot varhatéan
meghaladja, és emiatt tankotelezettségét iskolaba jarassal nem tudja teljesiteni.

Iskolank feladatai:

A korhazi apolas idoszakaban:

Kapcsolatfelvétel a csaladdal az igények, lehetdségek egyeztetése céljabol.

Az osztalytarsak és a tantestiilet informalasa.

Iskolai esetgazda kijelolése - az adott osztaly osztalyfonoke.

Kapcsolatfelvétel a kérhazban dolgozo pedagdgussal — a tanul6 tovabbhaladdsanak segitése.

Az aktiv kezelések lezdardsat kovetd otthon tartozkodas iddszakaban:
A tanul6 tanulményainak tovabbi tamogatasa (a tanordk anyagainak megkiildése, igény szerint
a tandrakba valo bekapcsolodas segitése).
Kapcsolattartd: az intézményvezetd, az érintett osztalyfonok
¢ a Bolyai nevét viseld iskolakkal

formai:

e versenyeken, vetélkedokon vald részvétel
palyazatokon val6 részvétel
évfordulds tinnepségeken vald részvétel (pl. Bolyai Napok)
kiadvanyok megkiildése (pl. Evkonyv, Bolyai Helikon)

Kapcsolattartd személy: az igazgato ¢s a feladattal megbizott pedagogus.

e a kiulfoldi cserekapcsolatok oktatasi intézménvyeivel
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8. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az iskola hagyomanyainak 4polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megoOrzése, oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga €s kotelessége. Az
iinnepélyek, megemlékezések, rendezvények idopontjait, valamint a szervezési felelésoket a
neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvénvei, megemlékezései

Kiemelt iinnepeink:

e Jelvényavaté (oktober-november)
Az iskolaba 1ép6 1j tanulokat a végzos diakok bolyaissa avatjak. (linnepi misor, este
jatékos "godlyaavatd", az osztalyokban tanitdé pedagégusok bemutatasa a sziiloknek).

e Szalagavaté (december)
Unnepi miisor keretében a végzds didkok felndtté avatasa (zartkori bal - nyitotanc)

e Karacsony (december, a téli szilinet eldtti utolso tanitasi nap)
A karacsony iskolai linneplését az évente kijeldlt osztaly szervezi.

¢ Bolyai Napok (2 napos rendezvénysorozat)
. nap:
a Bolyai-fal megkoszoruzasa
tinnepi megemlékezés a névadorol
az éves munka értékelése, tanuloi és tanari kitlintetések és jutalmak atadasa
(kitiintetd okirat, emlékplakett és emlékérem)
e cste ballagasi vacsora

e o o —

N

. nap:
tudomanyos iilésszak
ballagas

Munkakozosségekhez kapcsolodo megemlékezéseink:

o  Magyar munkakozosség programjai:
- szeptember: A népmese napja — radiés misor
- oktober: Az iskolai kényvtarak vildgnapja — TOTO
- Bod Péter Konyvtarhasznalati verseny elsé forduloja
- november: Magyar nyelv napja — helyesirasi verseny
- janudr: Magyar kultura napja — rendhagyé Bolyai Kor
- februér: Kazinczy vetélkedd iskolai fordulo
- mércius: Edes anyanyelviink nyelvhasznalati verseny elsé forduld
- aprilis: Koltészet napja — iskolai megemlékezés
- m4jus: Ballagési miisor

e Biologia-kémia-foldrajz munkakozosség
— A Viz vilagnapja (marcius)
A bioldgia-kémia-foldrajz munkakozosség altal szervezett osztalyok kozotti
vetélkedd

— A Fold napja (4prilis)
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Kornyezetvédelmi terepgyakorlat szervezése.

— Foldiinkért vilagnap (oktdber)
Megemlékezés az altalanos iskolasok szadmara meghirdetett vetélkeddvel.

— AIDS ellenes vilagnap (december)
Radiés miisor ¢és faliujsag segitségével felhivja a didkok figyelmét a
veszélyforrasra, és tudatositja a megeldzhetdségét. Toto kitdltése.

— Dohanyzas elleni vilagnap (majusa)
Figyelemfelkeltd kiallitas, akciok szervezése. Toto kitoltése.

o  Matematika munkakozosség
— A Bolyai Napok nyitétinnepsége (majus)
Unnepi megemlékezés a névadordl.

o Torténelem munkakozosség
— Aradi vértanuk napja (oktdber 6.)
Radiés megemlékezés a 48-as forradalom utan kivégzett katonai vezetokrol.

— Az 1956-0s forradalom ¢és szabadsagharc napja
1956. emlékének, torténéseinek, eseményeinek felidézése, nagyobb szabasu
iskolai tinnepélyen az aulaban.

A kommunista diktatirdk 4aldozatainak emlékére radios megemlékezés
(februar 25.)

A Holokaust aldozatainak emlékére radios megemlékezés (aprilis 16.)

Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.) — radios megemlékezés

e DOK
Pesti forradalom (marcius 15.)
1848/49-es forradalom és szabadsagharcra valo emlékezés.
Rendezvények:
e A kezdd évfolyam tdbora augusztus végén (rendhagyd orak, kirdndulasok, jatékos
programok)

"Ki tud tobbet Bolyai Janosrol?"
Az 1j évfolyam vetélked6je a névado életmlivérdl a jelvényavatd eldtti napon. A
programot az el6z0 tanév gydztes osztalya szervezi.
Diéknap
Egész napos vidam, jatékos rendezvény, amelyet a DOK szervez.
Idegen nyelvii karadcsony (december)
A kozelg6 linnep koszontése az iskolaban tanult idegen nyelveken.
Sziilok — neveldk balja
A sziildk és a nevelok kozos jotékonysagi balja az oktaté-neveld6 munka targyi
feltételeinek javitasaért.
o F6z0- és sportnap
Rendezvény a tanitasi év utols6 napjan. (fézéverseny €s sportvetélkeddk, miisorok.)
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Hagyomanyos formak

o Bolyai Tudomanyos Didkkdor (Bolyai Kor)
Tanérok és didkvezetOk altal irdnyitott onszervezddd kozosség. Ezek a programok
forumot biztositanak egy-egy szakteriiletben elmélyiil6 fiatal bemutatkozasara.

e Derkovits Gyula Iskolagaléria
Czinke Ferenc altal az orszdgban elséként alapitott iskolagaléria, amely évente 5-6
képzémiivészeti kiallitdssal gazdagitja iskolank kulturdlis ¢letét, segiti didkjaink
esztétikai kulturdjanak formalasat és lehetdséget ad minden évben tehetséges didkok
bemutatkozasara is.

o Bolyai Koérus
Iskolai sportkdr
Személyi feltételek alapjan szervezddo szakosztalyok foglalkozasai

o Evkonyv
Evente megjelené dokumentum. Cikkei — melyeket az iskola dolgozoi és diakjai irnak
— atfogjak az év legfontosabb eseményeit, rendezvényeit.

A hagyomanyapolas kiils6ségei

o az iskola zaszlaja: fekete-piros lobog6 arany felirattal
az iskola jelvénye: fekete-piros hattérben fehér alapon a Bolyai-geometriat jelképezd
szimbo6lum
o az iskola szignalja: Bartok A kékszakallu herceg vara c. miivének néhany taktusa, a
745716 be-, illetve kivonuldsakor hangzik fel
o A jelvénytlizés ¢és a szalagtlizés elotti levonulas alatt felcsendiilé zene:
Dvotak: IX. szimfonia (,,az Ujvilagbol”) 4. tétel
o kotelezo tinnepi egyenruha:
- fiok — sotét nadrag, fehér ing, egyennyakkendd
— lanyok — s6tét szoknya, egyenbluz —egyennyakkendd

9. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, Kkapcsolattartasanak rendje,
részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

A szakmai munkak6zosség €lén munkakozosség-vezetdk allnak. Néhany tantargy esetében
(rajz, francia nyelv, ¢ének, német nyelv) nem muikodik munkakozosség, igy oft
tantargygondozok dolgoznak. A munkakdzosségek folyamatos egyiittmiikodése elsdsorban a
munkakozosség-vezetOk révén valosul meg. A kibdvitett iskolavezetés (igazgato,
igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetdk) a tanév elején, illetve a tanév soran sziikség
esetén értekezletet tart.

A munkakozdsség egyiittmitkodésének szintere tovabbd a munkakozdsségi nap, amelyen
egyes munkakozosségek kozOs szakmai napot tarthatnak. (matematika-fizika, magyar-
torténelem, biologia-kémia-foldrajz).

A szakmai munkak$zdsségek részvétele a pedagdgusok munkdjanak segitésében:

e (j kollégdk bevonasa a munkakdzosség munkajaba (tantervek, oratervek megismertetése,
javaslatok, otletek a tanmenetek elkészitéséhez, tajékoztatds a munkakozosség
rendezvényeir6l, feladatairol)

e palyakezdok segitése mentorok altal az intézmény gyakornoki szabalyzatanak
megfelelden

e munkabol kiesé kollégak helyettesitése az igazgatohelyettesekkel torténd egyeztetés
alapjan
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Az intézmény vezetdje a torvényi eldirasnak megfelelden biztositja a pedagdgus szadmara a
fenntarto tulajdonaban 1évo tanari laptopot.

10. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete €s ellatdsa az iskolaorvos tevékenységén
keresztiil valoésul meg.

Az iskolaorvos heti egy alkalommal négy oras id6tartamban (szerda 8-12-ig) 4all a tanuldk
rendelkezésére.

Az iskola minden tanuloja évente egyszer iskolaorvosi szlrdvizsgalaton vesz részt. A
szlirfvizsgalat alapjdn a tanuldt, ha egészségi 4llapota indokolja konnyitett vagy
gyogytestnevelés orara kell beosztani, illetve teljes felmentést kap a testnevelés orak alol.

A rendszeres fogészati sziirés osztalyonként szervezett keretek kozott zajlik az iskolafogaszat
rendeldjében.

11. Az intézményi védo, 6vé eldirasok

Az iskola nyitvatartasi ideje alatt — 7%°- 21% kozott — portaszolgalat mitkodik. Az iskola
nyitasat illetve zarasat 6rz6-védo szolgalat végzi.

Az épiiletet a nyitvatartasi idon tul biztonsagi céghez bekdtott jelzérendszerrel ellatott
riasztoberendezés védi. A riasztoérendszer be- és kikapcsolasat biztosité koddal az alabbiak
végezhetik:

e igazgato

e igazgatOhelyettesek

e gazdasagi ligyintézo

e portaszolgalatot teljesitok
A felsorolt beosztasban dolgozok rendelkeznek az iskola kulcsaival is.
Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegdvas szem
elott tartdsaval kell hasznalni.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds:

a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzésért,

az energia felhasznalassal vald takarékoskodasért

a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak az igazgatd, vagy az igazgatd és a tankeriileti igazgato egylittes engedélyével-lehet. Az
intézmény teriiletérél az eszkozoket a Salgétarjani Tankeriileti Kézpont 9/2017. (V.3.)
szabalyzata (Eszkozok és forrasok leltarozasi ¢és leltarkészitési szabalyzata) 28.§-nak
betartasaval lehet kivinni.

Vagyonvédelmi okok miatt az iliresen hagyott termeket zarni kell.

Az egyes szaktantermek hasznalati rendjét kiilon szabalyzat allapitja meg.

Az iskoldhoz nem tartozo kiilsé igénybe vevok a helyiségek atengedésérdl szolo megallapodas
szerinti idOben tartozkodhatnak az ¢épiiletben. Az igénybe vevOket vagyonvédelmi
kotelezettség terheli és kartéritési kotelezettséggel tartoznak. Kotelesek betartani az iskolai
munkavédelmi és tlizvédelem szabalyzataban foglaltakat.
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12. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Rendkiviili esemény esetén a tényt észleld személy azonnal jelzi az észlelteket az
iskolavezetés jelenlévd tagjanak, majd figyelmeztetd jelzést ad a portdn talalhaté csengd
segitségével. A jelzés megfelel a tlizvédelmi szabalyzatban megjeldlteknek.

Ezutan megkezdddik az iskola kiiiritése €s elhagyasa, szintén a tlizvédelmi szabalyzatban
meghatarozott rendben és modon.

A kijelolt személyek iranyitasa mellett, a szaktanarok vezetésével elhagyjdk a tanulok az
épiiletet.

A felelds személyek gondoskodnak arrol, hogy az allagmegovas érdekében intézkedések
torténjenek (pl. &ramtalanitas).

Bombariadd esetén a riasztast vevé személy azonnal jelzi a tényt az iskola valamely
vezetdjének ¢€s a rendoérség felé megteszi a Varosi Renddrkapitanysag altal eldirt
intézkedéseket. A teenddk leirdsa megtalalhatdé minden telefonkésziilék mellett.

A rendOrség megérkezéséig haladéktalanul meg kell kezdeni az épiilet kitiritését

Az épiilet elhagyasara az iskolaradion keresztiil kell felszolitani a bent tartézkodokat.

Az épiilet kiliritése a tantermekben 1év0 tanarok vezetésével, a tlizrendészeti szabalyzatban
meghatarozottak szerinti utvonalakon torténik.

Az épiilet elhagyasa utan 1étszadmellendrzést kell tartani.

A bombariadd miatt megszakadt tanitasi orat a riadé miatt megszakadt oraval kell folytatni.
Az iskola kitiritését tanévenként legalabb egy alkalommal el kell probalni.

13. Azok az iigyek, amelyekben a sziiloi szervezetet (kozosséget) a szervezeti és
miikodési szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel

Az iskoldban miikodd sziil6i valasztmany és az intézményi tandcs az alabbi
jogkorokkel rendelkezik:
véleményezési jog:

e ajogszabalyokban meghatarozott kérdésekben az SzZMSz elfogadasakor

e ahazirend elfogadasakor

e az intézmény mitkodésével kapcsolatosan valamennyi kérdésben

e a Pedagdgiai Program elfogadasakor

14. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban és az 56.-58.§-ban foglaltak
alapjan a tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban
hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivéve amikor a kotelességszegés ténye nem dertil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol szol6 informacid megszerzését kovetd 30. nap
a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilot személyes
megbeszélésen kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegésrol, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

o A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag folytatja le.
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e A legaldbb haromtagl fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet valasztja meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokdnyvezni kell. Az elndkot a bizottsag
tagjai valasztjak meg.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz6 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel.

e A fegyelmi targyalason a vélt kitelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak ¢s a fegyelmi eljarasban
¢érintett tanulonak és sziildjének.

o A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi eljaréassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni.

15. A tanuloval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto
eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53. §-ban szereplo felhatalmazas
alapjan egyeztetd eljards el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €és a
sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzden személyes
talalkozd révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol

e a fegyelmi eljaradst meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6zo6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a sziil6t nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tizi ki, az egyeztetd eljards idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl irasban értesiti az érintett feleket

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiljének egyetértése
sziikséges

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése
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e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom
honapra felfliggeszti

e az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetéség szerint — 30 napon belill irdsos megallapodassal
lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd

16. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6éirdsainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositésa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk.
A mappéhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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17. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus uton eldallitott anyagokat ki kell nyomtatni és azt az intézmény igazgatdjanak
vagy az igazgatohelyetteseknek ala kell irnia, az intézmény korbélyegzojével le kell pecsételni
¢s irattarba kell helyezni.

18. Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:

e az altalanos igazgatohelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések
jogat, a valaszthatd tantargyak meghirdetésének jogat, a tanulmanyok alatti vizsgak
szervezésének jogat, az érettségi vizsgakra torténd jelentkeztetés jogat.

e a nevelési igazgatohelyettes szamdra az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat, a két tanitasi nyelvii képzéshez kapcsolddo tanulmanyutak szervezésének
jogat, a sziil6i valasztmannyal vald kapcsolattartas jogat.

19. A tankonyvrendelés elvei és szabalyai

A tankOnyvrendelés elkészitésével megbizott alkalmazott sajat hataskorében
gondoskodik arrol, hogy az iskolai oktatdsban felhasznalhato tankonyvek, valamint a
segédkonyvek hivatalos jegyzéke az igazgatd altal engedélyezett példanyszamban
alljon rendelkezésre a szakmai munkakozdsségeknek, ill. a pedagogusoknal.

A szakmai munkakozosségek adnak véleményt a pedagogus altal valasztott
tankonyvrol. A pedagogusok irasban kozlik az altaluk hasznalni kivant tankonyvre
vonatkoz6 igényiiket a tankdnyvrendelés elkészitésével megbizott alkalmazottal, aki
ezek megfeleld Gsszesitésével harom munkanapon beliil alairasra elkésziti a rendelést.

20. A tankonyvtamogatas rendje

Az iskola a nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. térvény 46. § (5) bekezdése,
valamint a téritésmentes tankonyvelldtasnak a koznevelés nappali rendszerti iskolai
oktatas 10—16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérdl szo6lo 1092/2019. (III. 8.) Korm.
hatarozat alapjan valamennyi, a nappali rendszerti alap- és kozépfoku iskolai
oktatasban részt vevo tanuldjanak ingyenes tankonyvellatast biztosit.

Az iskolai konyvtarbol kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmaz6 kart a tanulo, illetve a kiskora tanuld sziildje koteles az iskolanak
megtériteni. Az iskola a tankonyv mindenkori beszerzési aranak 20 %-at allapitja meg
¢ves hasznalati dijként, amelyet csak akkor fizettet meg a tanuldval, amennyiben a
jogviszony megsziintével nem szolgéltatja vissza a tankdnyveket a konyvtarnak.
Ebben az esetben a hasznalatba vétel (kblcsonzés) datumatol kezdddden szamolando
az ¢évenkénti hasznélati dij, amelynek megfizetésével a tanuld kivalthatja a
tankonyveket.

A tankOnyvtamogatas rendjének tovabbi részletes szabdlyait az iskolai hazirend és az
erre vonatkoz6 mindségiigyi eljaras szabalyozza.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését

kovetden kozvetleniil a Konyvtarellatd altal mukodtetett elektronikus informdcios
rendszer alkalmazéasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:
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a) tankonyvrendelés hatarideje 4prilis utols6 munkanapja,

b) tankonyvrendelés modositasdnak és a normativ kedvezményben részesiilok
feltiintetésének hatarideje junius 30.

c) potrendelés hatarideje szeptember 5.

21. A reklamtevékenység szabalyai az iskolaban

Az iskolaban reklamtevékenység csak az iskolavezetés engedélyével folytathato.
A reklamtevékenység formai:
- tanulmanyi tevékenységhez kotott:
e felséoktatasi tajékoztatok
felsGoktatasi felvételire felkészitok
nyelvvizsga tajékoztatok
érettségire épiild szakképzési tajékoztatok
nyilt napok
- kulturalis, sport tevékenység, szorakozas
e szinhaz, mozi szervezés
hangversenyek propagalasa
konyvbemutatok
kiallitasok szervezése
irodalmi tajékoztatok, rendezvények
sportszakosztalyok
e zenés-tancos rendezvények
- kozéleti tevékenység
e az eldszor szavazok tajékoztatdsa
- kdrnyezetvédelmi, egészségvédelmi programok, tajékoztatok

22. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, idokeretei

szakkorok, Bolyai Tudoméanyos Diakkor,

énekkar,

iskolai sportkor,

tanulmanyi, kulturalis versenyek, hazi bajnoksagok, iskolak kdzotti versenyek,
didknap

Szakkorok

Az iskola természettudomanyos, technikai, kdrnyezetvédelmi, miivészeti szakkoroket
hirdethet meg, de a tanuldk ¢és a szlilok jak szervezését is kezdeményezhetik. A szakkdori
foglalkozasokra a szorgalmi iddszak keretén beliil lehet jelentkezni. A szakkori foglalkozasok
legkésdbb oktoberben kezdddnek és a szorgalmi idészak végéig tartanak.

Bolyai Tudoményos Diakkor
Ezek a programok forumot biztositanak egy-egy szakteriiletben elmélyiild
tanul6 bemutatkozasara.

Enekkar
Az énekkar a szorgalmi idészak alatt heti 2 tanords idébeosztassal miikodik. A tanulok
onkéntesen jelentkeznek, kivalasztasukrol, felvételiikrol a karvezetd dont.
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Az iskolai sportkor

A tanulok tanoran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik a szorgalmi
iddszakban. A tanulok részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon
minél nagyobb létszdmban vegyenek részt. A megbizast ellatd szakmailag ¢és pedagogiailag
felelds a sportkor miikddéséért. A testnevelés munkakozosség és az iskolavezetés a tanulok
igényeit, valamint az iskola anyagi lehetOségeit figyelembe véve minden tanév elején dont
arrol, hogy milyen szakosztalyokat indit az adott szorgalmi id6szakban.

23. A diakonkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje, a diakonkormanyzat milkodéséhez sziikséges
feltételek (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa)

23.1. A diakonkormanyzati szerv

A didkonkormanyzat vezetését titkos szavazassal maguk a didkok valasztjadk meg. Az
onkormanyzat 6nallo, altala kidolgozott programmal rendelkezik, amely figyelembe veszi a
valosagos iskolai kornyezetet, és abban az Onkormanyzat szamdra rendelkezésre allo
lehetdségeket (pénziigyek, sziilok tamogatasa, stb.). A program a didkok kozott széles korben
megvitatott és elfogadott, sziikség szerint modosithato.

A didkonkormanyzat vezetdje tanuld, igy a pedagogus szerepe csak a segités.

A didkdnkormanyzatot jogszabalyban meghatarozott egyeztetési és véleményezési jog
illeti meg.

Ezen jogok gyakorlasarol, az igazgatdval egyeztetve — a didkonkormanyzatot segitd tanar
gondoskodik.

O az, aki a kozvetitd szerepet véllalja a tanuloifjusag és a neveldtestiilet kozott.

A didkonkormanyzat a nevelOtestiilet véleményét, szervezeti ¢és mukodési
szabalyzatdnak jovahagyasat a didkdnkormanyzatot segitd tanar kozremiikodésével kéri meg.

A didkonkormanyzat véleményének megszerzésérol a nevelési igazgatdhelyettes
gondoskodik. Az eldterjesztést legalabb a dontést megeldzo tizendt napon beliil kell atadni.
23.2. A diakképviselet és az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetdje jogszabalyban meghatarozottak szerint az évi rendes
diakkozgytilésen talalkozik a tanuloifjusag képviseldivel.

Az iskolavezetés javaslatot kérhet a didkonkormanyzattol a véleményeztetésre keriild anyagok
tervezésének el6készitése soran.

A didkonkorméanyzatot a nevelGtestiileti értekezleten a segitd tandr képviseli.
Amennyiben igény van ra, az értekezletre a didkonkormanyzat képviseldit meg lehet hivni.

A tanulokat érintd {ligyekben a didkonkormanyzat 4ltaldban a nevelési
igazgatohelyetteshez, nagyobb jelentdségii ligyekben, ha igényli, kdzvetleniil az igazgatdéhoz
fordulhat.

Az iskola vezetdje évi két alkalommal talalkozik a didkonkorményzat vezetdjével:

o adidkkozgyllést elokészitd idészakban és
e atanév inditdsakor az éves munkaterv egyeztetése érdekében.
A folyamatos kapcsolattartas a nevelési igazgatohelyettes feladata.

A didkkozgyiilés
A diakkozgytilést minden év aprilis honapjaban kell 6sszehivni, melyen az iskola
igazgatoja ¢és a didkdnkormanyzat vezetdje beszamol arrdl, hogy az eléz6é didkkozgytilés ota
eltelt id6szakban
e milyen tevékenységet végzett az adott teriileten,
e hogyan érvényesiiltek az iskolaban a tanuloi, gyermeki jogok,
e melyek az iskolai hdzirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatai,
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e melyek az érdekelt felek kérései, kérdései a kovetkezd didkkozgytilésig terjedd
id6szakra.

A didkonkormanyzat miikddési szabélyzata:

e A didkonkormanyzat SZMSZ-ét a valasztd tanulokozosség fogadja el, és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhatdo meg, ha az
jogszabalysértd vagy ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ
jovahagyasarol a nevelOtestiiletnek a jovahagyasra torténd beterjesztést kovetd
harminc napon beliill nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak modositasat
jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevel6testiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik

23.3. A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések
hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa)

A didkonkormanyzat részére foglalkozasai, Osszejovetelei megtartdsdhoz az iskola egy
tantermet biztosit. Mas helyiségek hasznalatdhoz a nevelési igazgatohelyettes ad engedélyt.
Evi egy alkalommal elszamolasi kotelezettséggel tartozik az iskola vezetdjének.

A DOK tovabbi kiadasai, kiadvanyai koltségeihez hozzajarulandd az iskola lehetdséget
biztosithat a didkonkormanyzat szdmara diszko, illetve papirgyiijtés rendezésére, melynek
bevétele ebben az esetben a didkdonkormanyzatot illeti meg. A felhasznaldsrol ebben az
esetben is elszdmolasi kotelezettsége van.

24. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje
Az iskola vezetése az iskolai sportkdr elndkén keresztiil tartja a kapcsolatot a
sportkorrel. Az iskolai sportkdr meghatarozott éves munkaterv alapjan dolgozik.
Az iskola biztositja tovabbd, hogy 6szi €s tavaszi iddszakban a sportudvar, téli idészakban a
tornaterem naponta délutdnonként 2 6ras iddtartamban, a kondicional6 terem naponta 4 Ords
id6tartamban a tanulok rendelkezésére 4alljon. A foglalkozdsok a testneveld tanarok
feliigyelete mellett, ¢és altaluk Osszedllitott program szerint folyhatnak. A sportkori
foglalkozasok 14.35 érakor kezdddnek.

25. A tanuldk egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

Minden dolgozonak ismerni kell, €s be kell tartania az SzMSz mellékletében talalhato
munkavédelmi szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitds a tlizriadé és a bombariad6 terv
rendelkezéseit.

Minden olyan tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak és testi
épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat
ahol ezek sziikségesek (testnevelés, kémia, fizika, biologia, informatika).

A nevelék a tandérai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az tgyeleti
beosztasukban meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelézési
szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

e a tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran, amikor ismertetik a
hazirend  balesetvédelmi  eldirasait, tovabba  rendkiviili  esemény
bekdvetkezésekor (baleset, tlizriadd, bombariadd) a menekiilési utvonalakat €s
a menekiilési rend;jét.

o Az osztalyfonoknek, illetve az illetékes szaktanarnak, pedagdgusnak fel kell
hivni a tanulék figyelmét a tanéran kiviili foglalkozasok (tanulmanyi
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kiranduldsok,  tardk, tdborok, sportkdri  foglalkozdsok, szakkdorok)
balesetveszélyes helyzeteire, ezek megeldzésének szabalyaira.

Az iskola igazgatdja és az altalanos igazgatOhelyettes az egészséges és biztonsagos

munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések keretében rendszeresen ellendrzi.

Intézkedések rendje baleset esetén:

26.

e Ha a tanul6t tandran vagy mads, iskola altal szervezett foglalkozason sériilés,
baleset éri a pedagogus haladéktalanul jelzi az iskolavezetés felé €és intézkedik
a gyermek szakszerli orvosi ellatasarol. (sziild, ill. mentd értesitése)

e A balesetet, sériilést okozd veszélyforrast haladéktalanul meg kell sziintetni.

o A szakszerli orvosi ellatdas megérkezéséig a pedagogusnak minden tdle
telhet6t meg kell tenni annak érdekében, hogy a sériilt, beteg gyermek allapota
a lehetdségekhez képest ne romoljon.

e A balesetekrél az e célra kozpontilag eldallitott és forgalomba hozott
nyomtatvanyon baleseti jegyzokonyvet kell felvenni és a baleset okait azonnal
ki kell vizsgalni.

o A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre
kell hajtani.

e A jegyzOkonyv felvétele annak a pedagdgusnak a feladata, akinek a feliigyelete
alatt a baleset bekovetkezett.

e A baleseti jegyzOkonyv egy-egy példanyat, a targyhot kdvetd honap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, tovabba at kell adni a tanuldnak,
illetdleg a sziildnek. Egy példanyat az iskolanak kell megdriznie.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak.

e Az iskolai neveld és oktatdo munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanuldbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi
szabdlyokat az SzMSz mellékletében talalhatd munkavédelmi szabalyzat
tartalmazza.

A tanulo altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6
kozotti eltérd megallapodas hianyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatési
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak,
amelyet a tanulo allitott eld a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi
¢s egyeb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonéaba kertilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld
dijazasban a tanul6 — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje
egyetértésével — és a nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg. A megallapodas
alapja minden esetben a tanuld szellemi ¢és fizikai teljesitményének mértéke, valamint
a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd.

A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje
tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra
vonatkozoan. A megallapodéasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo
kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanul6 esetében a
szilé és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
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27. Tajékoztatas kérés lehetosége a pedagogiai programrol

Az iskola dokumentuma mind a sziilok, mind a tanulok részére hozzaférhetok és
megtekinthetok az igazgatohelyettesi irodaban és a konyvtarban minden nap a nyitva tartas
illetve az ligyfélfogadas idejében:

e igazgatOhelyettesi iroda: 13.00 — 15.00,

e konyvtar: 12.30 — 15.30,

e clektronikus véltozatuk: az iskolai hal6zaton ill. az iskola honlapjan.

Minden mas informacido vagy tajékoztatds kérésével is az igazgatohoz vagy az
igazgatohelyettesekhez lehet fordulni.

A fogadoorak idépontjarol az éves munkaterv rendelkezik.

A tanulok téjékoztatdsa

osztalyfénokok az osztalyfonoki érakon

szaktanarok, iskolavezetés az iskolaradion keresztiil (hirdetés a 2., 3., 4. sziinetben)

egyetemek, fOiskolak tajékoztatdit hirdetdtalara helyezve

iigyintézés az igazgatohelyettesi irodaban és a gazdasagi irodaban 8% - 16% kozott

az igazgatd vagy az altala kijelolt pedagogus koteles a sziilok, tanulok részére

tajékoztatast adni a pedagogiai programrol.

e A hazirend egy példanyat az iskoldba 6rténd beiratkozaskor a sziilonek, a tanulonak at
kell adni, tovabba annak érdemi valtozéasa esetén arrol a sziilot, a tanuldt tajékoztatni
kell.

e A sziiloket a megelézé tanév végén tdjékoztatni kell azokrol a tankonyvekrol,
tanulmanyi segédletekrol, taneszk6zokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrol, amelyekre
a kovetkez6 tanévben a neveld és oktatd munkdhoz sziikség lesz. Té4jékoztatni kell
Oket tovabba az iskolatol kolcsondzhetd tankonyvekrdl, taneszkozokrdl és mas
felszerelésekrdl, valamint arrdl is, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a
sziil6i kiadasok csokkentéséhez.
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1V. fejezet

Zar6 rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt
szovege 2024. szeptember 1. napjétél hatalyos,

Salgotarjan 2024. szeptember 1.

7o &
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34



NYILATKOZATOK

A Salgétarjani Bolyai Janos Gimnazium szervezeti és miik6dési szabalyzatat az intézmény

Kelt: Salgotarjan, 2024. .(.u-.sc.gr;.%.&

A Salgétarjani Bolyai Janos Gimnazium Sziildi Valasztmanya az iskolai szervezeti és miikddési
szabalyzatot megismerte, a 20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet 82. § (6) bekezdésének

megfelelden élt véleményezési jogaval.

Kelt: Salgétarjan, 2024. (4. 30: -
I /{_/‘7-?&(,{(’;(_ }/7(9-""11,_ ﬁf.@;;" >"Urf1'_ J;( /( “!\h

.................................. desssssnananns

SZV elndke

A Salgétarjani Bolyai Janos Gimnéazium didkdnkormanyzata az iskolai szervezeti €s miikodési
szabalyzatot megismerte, a 20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet 82. § (6) bekezdésének

megfelelden élt véleményezéEsi jogaval.

Kelt: Salgétarjan, 2024. (-l.i;t.f.}v. 20.
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IV. fejezet

Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalt
szovege 2024. szeptember 1. napjatol hatalyos.

Salgoétarjan 2024. szeptember 1.

Palfalvai Zoltan
igazgato

34



Mellékletek

1.SZ. MELLEKLET

A SALGOTARJANI BOLYAI JANOS GIMNAZIUM KONYVTARANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1. Az iskolai konyvtar fenntartasa, iranyitasa, mikodtetése

1.1. Az iskolai konyvtari SZMSZ szerves része a Salgotarjani Bolyai Jdnos Gimnazium
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak.

1.2. Az iskolai konyvtar miikodését meghatarozo jogszabalyok:

- 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol
(leltarozasarodl) és az allomanybol torténd torlésrdl szo16 szabalyzat kiadasarol

- 96/9/EK iranyelv (1996. marcius 11.) az adatbazisok jogi védelmérdl

- 1999. évi LXXVI. torvény a szerzoi jogrol

- 14/2001. (VIL. 5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrdl

- 22/2005. (VII. 18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok
kezelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

- 2011.évi 190. térvény a nemzeti kdznevelésrol

- 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatési intézmények mitkodésérol
¢és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 2012. évi L. torvény A munka torvénykonyvérol

- 8/2013. (I. 30.) EMMI rendelet a tanari felkészités kozos kovetelményeirdl €s az
egyes tanarszakok képzési €s kimeneti kovetelményeirdl

- 15/2015. (III. 13.) EMMI rendelet a koznevelési szakértdi tevékenység, valamint
az érettségi vizsgaelnoki megbizas feltételeirdl

- Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl €s az ilyen adatok szabad dramlasarol.

- 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

- 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet A pedagdgusok 1j életpalyajarol sz616 2023.
évi LIL torvény végrehajtasarol

1.3. A konyvtar azonosit6 adatai
A konyvtar elnevezése: Salgotarjani Bolyai Janos Gimnazium kényvtara

A konyvtar székhelye €s cime: 3100 Salgotarjan, Kissomlyo u. 1.
Tel.: 32/410-414

1.4. A konyvtar fenntartdja, miikodtetdje:

A Salgoétarjani Bolyai Janos Gimnazium a fenntartdja. Az iskola a koltségvetésben
gondoskodik az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérol.
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Az iskolai konyvtar miikddését az iskola igazgatdja irdnyitja és ellendrzi a nevelGtestiilet
véleményének és javaslatanak meghallgatasaval.

1.5. Az iskolai konyvtar szakmai feliigyeletét a Nograd Megyei Pedagogiai Intézet, az
Oktataskutatd ¢és Fejlesztd Intézet Pedagdgiai Konyvtar és Muzeum, valamit a Konyvtaros
Tanarok Egyesiilete latja el.

1.6. Az iskolai konyvtar alapitasa
A gimnazium 1966-ban nyitotta meg kapuit, s ezzel egy idében tanari magankonyvtarakbol
ajandékba kapott konyvekkel alapoztdk meg az iskolai konyvtar 1étrejottét.

1.7. A konyvtar bélyegzoje:
50x30 mm-es, ovalis alaka
Szoveg: Salgotarjani Bolyai Janos Gimnéazium Konyvtara
Salgotarjan

1.8. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges feltételeket az iskola koltségvetésében
tervezi ¢és biztositja. Meghatarozott 0Osszeget biztosit dokumentumok, multimédia
megvasarlasara €s kottetésre.

A gazdasagi-, pénziigyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamldk, ajandékozasi jegyzékek)
fénymasolt példanyat a konyvtar 2 évig 6rzi.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtaros felelds, ezért csak
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretb6l dokumentumot vasarolni.

1.9. Az iskolai konyvtar szervezetben elfoglalt helye €s fizikalis helye

Az iskolai konyvtar az iskola nevel6-oktatd tevékenységének taneszkoze, kommunikacios
centruma.

Szakszerien gytjtott, feltart és elhelyezett alloméanyaval és a konyvtari halézaton elérhetd
forrasokra tamaszkodva segiti a pedagdgusok szakmai munkdjanak szinten tartasat és
fejlesztését.

Az 0nallo ismeretszerzés elsajatitdsa érdekében tantervi program szerint szervezi €s a
neveldtestiilettel egyiittmitkodve valdsitja meg a tanuldok kdnyvtarhasznalati felkészitését.
Lehetdséget kinal az olvasas fejlesztésére, a csoportos és egyéni tanulas technikdjanak,
modszereinek elsajatitasara.

Az iskolai konyvtar mindenki szdmara konnyen elérhetd kdzponti helyen, kozvetleniil az
iskola bejarata utan helyezkedik el.

1.10. Az iskola tanuldinak Iétszama kozel 500 {6, a konyvtari feladatokat 1 féallast
konyvtaros/konyvtarostanar latja el.

2. Az iskolai konyvtar miikkodésének és igénybevételének szabalyai

2.1. Az iskolai konyvtar zart kdnyvtar, az iskola tanul6i, pedagogusai, nevel6-oktaté munkat
segitd €s technikai dolgozoi hasznalhatjak.
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2.2. A beiratkozas a tanul6i jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A beiratkozés és az alabbi szolgaltatasok igénybevétele dijtalan:
- kolcsonzés,
- a konyvtar gylijteményének helyben hasznalata,
- az alloméanyfeltard eszk6zok hasznalata (katalogus, cédula vagy gépi),
- informacid a kdnyvtar és mas kdnyvtarak szolgaltatasairol.

2.3. Az iskolai konyvtaros koteles a szolgaltatasokat igénybevevdk adatait regisztralni.
A beiratkozast Excel-allomanyban vagy az Integralt Kényvtari Rendszerben rogziti. A
beiratkozaskor az alabbi adatokat kell felvenni: név, osztaly, osztalyfénok, tanév.

2.4. Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékardl az iskolatitkar
tajékoztatja a konyvtaros tanart.

2.5. Az iskolabol eltdvozo konyvtarhasznalok az altaluk kdlcsonzott dokumentumokat az
intézménybdl valo eltdvozasuk eldtt a konyvtarnak leadjdk. Az adatok a konyvtari tagsag utan
torlésre keriilnek.

2.6. A konyvtari hazirendet mindenki koteles betartani.
- A konyvtarba taskat, kabatot, enni- és innivalot bevinni tilos. Ezeket a konyvtaron kiviil
a tanulok szamara kijeldlt helyen kell elhelyezni.
- A kényvtarban munka folyik, ezért meg kell Orizni a csendet és a konyvtari rendet
egyarant.

2.7. Az iskolai konyvtar mitkddése szorosan igazodik a tanév tanitasi napjaihoz, a tanitas
nélkiili napokon zarva tart.

A tanév folyaman a kdnyvtar minden nap nyitva tart heti 32 6raban.

Hétfo 7.30-14.30 oraig
Kedd 7.30-14.30 6raig
Szerda 7.30-14.30 6raig
Csiitortok 7.30-14.30 oraig
Péntek 7.30-11.30 oraig

Tovébbi heti 8 6rdban a konyvtaros zart ajtok mellett belsé konyvtari munkat végez.
Amennyiben konyvtarostanar latja el a konyvtarosi feladatokat, a nyitva tartasi rend a
torvényben foglaltaknak megfeleléen modosul.

2.8. A Szirén Integralt Konyvtari Rendszer a konyvtaros szamitogépén miikodik, igy ezt a
gépet kizardlag 6 hasznalhatja. Konyvtarhasznalo a konyvtarban 1€vé masik szamitdégépet a
konyvtaros engedélyével hasznalhatja.

3. Az iskolai konyvtar alapfeladatai

3.1. Az iskolai konyvtar gylijteményének folyamatos, tervszerli fejlesztése a gyiijtokori
szabdlyzat figyelembevételével.
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Gyltijtokori szabalyzat
Az allomanyalakitas alapelvei

Az iskolai konyvtar a tantervi kdvetelményeknek megfeleléen folyamatosan, tervszeriien
¢s aranyosan fejleszti allomanyat.
Iskolank hat-, és négyosztalyos, valamint ot- és négyosztialyos két tanitasi nyelvii
gimndziumként felséfoku tovabbtanulasra felkészitd, tehetséggondozoé iskola. Az iskolai
konyvtar szerepe és feladata az iskola pedagdgiai programjadban ¢€s helyi tantervében
megfogalmazott célok megvalositasdban valo kdzremiikddés. A konyvtar gyiijtokorét e célok
figyelembevételével kell alakitani.
A konyvtar a tanuldk és a pedagégusok igényeinek figyelembevételével lehetdségéhez mérten
folyamatosan ¢és aranyosan fejleszti gyiijteményét. A tartalmilag elavult megrongalodott
konyveket folyamatosan tor6ljiik az allomanybol.

A 16 gytujtokor és a mellék gyiijtokor meghatarozasa

- Fo6 gyiijtékorbe tartoznak az iskola pedagdgiai programjabol adodo feladatok
megvalositasdhoz sziikséges dokumentumok. A tanulok tantargyi felkésziilését,
mivelddését segitd kiadvanyok. A pedagogusok szakmai munkajat, dnképzését segitd
dokumentumok.

- Mellék gyiijtékorbe a tanulok illetve a kdnyvtarhasznalok tanulmanyait, onképzését,
szorakozasat segitd dokumentumok tartoznak.

A 16 gytijtokorbe tartozo dokumentumok

Az iskolai konyvtar elsddleges gyljtokorébe tartoznak azok a dokumentumok, amelyeket
iskolank profilja, szerkezete, illetve a pedagodgiai programunkban meghatarozott
kovetelmények teljesitéséhez nyudjtanak segitséget.

- Iskolank képzési rendszerében kiemelt helyet kapnak az idegen nyelvek ¢és a
természettudomanyos targyak, amelyek oktatasahoz, tanuldsdhoz sziikséges konyvek
beszerzését elsdédlegesen fontosnak tartjuk.

- Kézikonyvtari allomany: teljesség igényével egyetlen szakteriilet dokumentumait sem
gyljtjilk, de igyeksziink a legfrissebb ¢és legkorszeriibb kézikonyveket, lexikonokat,
enciklopédiakat, szotarakat, adattarakat, atlaszokat, tankonyveket ¢és egyéb tanuloi
segédleteket beszerezni.

- Gytjtjiik az iskolai innepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez, vetélkedokhoz,
palyazatokhoz sziikséges dokumentumokat.

- A tantargyi programokban meghatarozott szépirodalomi miveket, antologidkat, szerzoi
¢letmiiveket, népkoltészeti irodalmat teljességre torekedve gytjtjiik; a tanulok olvaséva
nevelését, személyiségfejlodését segitd értékes irodalmat pedig valogatassal szerezziik be.

- Konyvtari szakirodalom: fontosnak tartjuk a folyamatos munkavégzéshez sziikséges Uj
konyvek megvasarlasat. Gytjtjilk a konyvtariigyi jogszabalyokat, ¢s a konyvtarhasznalat
modszertani segédleteit, a konyvtari tdjékoztatd munkat segitd altalanos és szaklexikonokat,
enciklopédiakat, szétarakat, atlaszokat.
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- Kéziratok: gytljtjiik a tanuldi palyazatokat, az iskolai rendezvények forgatokonyveit. Az
iskola torténetére vonatkozo irasokat ¢és egyéb dokumentumokat kiillongylijteményként
kezeljiik.

- Valogatassal gyijtjiik az ismeretkozlé miveket, de teljességre toreksziink az alap- és
érettségi vizsgakhoz sziikséges irodalom gytijtésében, figyelembe vessziik a fels6foku oktatés
kovetelményeit.

- Toreksziink a pedagégia és hatartudomanyainak minél teljesebb gytijtésére: gytjtjik a
pedagodgiai programban meghatarozott nevelési és oktatdsi cél megvalositasahoz sziikséges
szakirodalmat, a miiveltségi teriiletekhez kapcsolodo segédkonyveket, folyodiratokat stb.

- Gyljyjik a kotelezé ¢és az ajamlott irodalmat, illetve az egyéb szakteriileten sziikséges
feladatgylijteményeket, segédkonyveket.

A mellék gytijtokorbe tartozé6 dokumentumok

- Masodlagos gytijtokoriinkben tartoznak azok a dokumentumok, amelyek a tanuldk illetve
konyvtarhasznalok érdeklddésének, egyéni miivelddési szokasok kielégitésére szolgalnak.

- A teljesség igénye nélkill gyijtjiik a hagyomanyos nyomtatott dokumentumokon tul az
audiovizualis ¢és elektronikus ismerethordozékat a szépirodalom, és a szakirodalom
teriiletén is a tananyag szemléltetését segitve.

- Gyljtjiik a tantargyi programok kdvetelményeihez kapcsolddo napilapokat és folydiratokat.

A teljesség igényével egyetlen szakteriilet anyagat sem tudjuk gytijteni, de jo kapcsolatban
allunk a Balassi Balint Megyei Konyvtarral, a TEMI Konyvtarral és a varos tobbi
kozépiskolai konyvtaraval is. Sziikség esetén konyvtarkozi kdlesonzéssel is beszerezhetdek a
dokumentumok.

3.1.1 A gyiijtokor részletezése

Szépirodalom
Teljességre torekedve gyljtjlik a kétszintli érettséginek megfeleltetett és a tantervben
meghatarozott:
- tankOnyveket, szoveggytiijteményeket legalabb 10 példanyban
- kotelez6 irodalmat
- ajanlott irodalmat
- antologiakat
- ¢letmiiveket
- népkoltészeti irodalmat
- nemzeti antologiakat

Kézikonyvtar
A teljesség igénye nélkiil igyeksziink a legfrissebb ¢€s legkorszeriibb kézikonyveket €s
tanuloi segédleteket beszerezni.
Kiemelten:
- Magyar helyesirasi szabalyzat 30 példanyban
- Magyar helyesirasi szotar 40 példany
- Magyar értelmez6 kéziszotar 15 példany
- A magyar nyelv egynyelvii szotarai 1 példanyban
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Tobbnyelvi szotarak
- angol 20 példanyban
- német 10 példanyban
- francia 5 példanyban
- Egynyelvii szotarak a 3 idegen nyelvbdl 3-5 példanyban
- Altalanos lexikonok, enciklopédiak
Magyar Nagy Lexikon
Pallas
Révai Lexikon
Larousse Lexikon
Szaklexikonok, enciklopédidk
Természettudomanyi
Nyelvtorténeti
Torténelmi
Irodalmi
Miivészeti
Foldrajzi
Eletrajzi

Altalanos miivek 1-3 példanyban
- Az iras torténete
- Miivelddéstorténet
- Konyvtariigy, konyvtartorténet, konyvtar pedagogia
- Gytljteményes munkak

Filozofia, pszichologia
- A gondolkodas torténete
- A filozoéfia rovid torténete
- Fejlodéslélektan, gyermeklélektan, neveléslélektan
- Etika, erkolcs
- Tankdnyvek 5-10 példanyban

Vallas

Biblia

Képes Biblia 2-3 példanyban

Mitologiak 3-5 példanyban

A tananyaghoz kapcsol6dd AV dokumentumok 1 példanyban

Tarsadalomtudomanyok
- Tankonyvek 5-10 példanyban
- Statisztikai évkonyvek 1 példanyban
- Hadtudomany, hadtérténelem 1-3 példanyban
- Iskolapolitika, kozoktatasiigy legalabb 1 példanyban
- Pedagodgiai szakkonyvek legalabb 1 példanyban
- Tantargyi moédszertani konyvek a szaktanarok l1étszdmanak megfeleléen
- Iskolatorténeti kiilon gylijtemény
- Néprajzi alapmiivek 1 példanyban
- Unnepi forgatokdnyvek1-2 példanyban
- A tananyaghoz kapcsolodo folyodiratok és AV dokumentumok 1 példanyban

Természettudomanyok
- Tankonyvek 5-10 példanyban
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Tanari segédkonyvek a szaktanarok 1étszamanak megfeleld példanyban
Kornyezetvédelem

Négyjegyl fliggvénytablazat 60 példanyban

Csillagaszati alapmiivek 1-3 példanyban

Fizika 6sszefoglal6 feladatgylijtemény 50 példanyban

Kémiai feladatgylijtemény 2-3 példanyban

Kémia tesztbank 2-3 példanyban

Otdsom lesz kémiabol 8-15 példanyban

Biologia feladatbank 3 példanyban

Kis névényhatarozo30 példanyban

Allathatarozé 15-20 példanyban

Az emberi test 5 példanyban

A tananyaghoz kapcsolddo folydiratok és AV dokumentumok 1 példanyban

Alkalmazott tudomanyok

Egészségnevelési alapszintli segédkonyvek
Szamitastechnikai segédkonyvek 3-4 példanyban
A tananyaghoz kapcsolddo folydiratok és AV dokumentumok 1 példanyban

Miivészet

Sport

A miivészet torténete sorozat 1 példanyban

A miivészet atlasza

Stilusok a miivészeti 4gakban

Miivészeti albumok

Film-és médiaismeret tankonyv és segédkonyv 5-10 példanyban

A tananyaghoz kapcsolddo folydiratok és AV dokumentumok 1 példanyban

Az érettségire valo felkésziiléshez sziikséges szakirodalom

Nyelv és irodalom

Magyar nyelvili tankdnyvek 10 példanyban

A magyar nyelv egynyelvii szétarai legalabb 1 példanyban

Tanari segédkonyvek a szaktanarok 1étszamanak megfeleléen

Angol feladatgytijtemény a kétszintii érettségihez 10 példanyban

Angol nyelvtani gyakorl6 30 példanyban

Angol kozépfoku nyelvvizsgara felkészito segédkonyvek 5-10 példanyban
Német feladatgyiijtemény a kétszintii érettségihez 5 példanyban

Német nyelvtan 10-15 példanyban

Német kdzépfokt nyelvvizsgara felkészitd segédkonyvek 3-5 példanyban
Francia feladatgyljtemény a kétszintl érettségihez 2-4 példanyban
Francia kozépfoku nyelvvizsgara felkészito segédkonyvek 2-4 példanyban
Olasz nyelvi konyvek 1-2 példanyban

Idegen nyelvii szépirodalom a tanult nyelveknek megfelelden

A tananyaghoz kapcsol6do mii-€s verselemzések 2-3 példanyban

A tananyaghoz kapcsolddo folydiratok és AV dokumentumok 1 példanyban

Honismeret, foldrajz, életrajz, torténelem

Honismeret 1-5 példanyban
Térképek 1 példanyban
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- Viléagatlasz 2 példanyban

- Foldrajzi feladatgytijtemény a kétszintli érettségi vizsgahoz 2 példanyban
- Kozépiskolai foldrajzi atlasz 10 példanyban

- Utikényvek 1-2 példanyban

- ,Latnivaldk ...” cimii sorozat 1-2 példanyban

- Eletrajzok1-2 példanyban

- Torténelem tankonyvek 5-10 példanyban

- Torténelmi tanari segédkonyvek a szaktanarok 1étszamanak megfelelden
- Torténelmi fogalomgyiijtemény 2 példanyban

- Kozépiskolai torténelem atlasz 30 példanyban

- A tananyaghoz kapcsolodo folyodiratok és AV dokumentumok 1 példanyban

A gylijtokor a Nemzeti Alaptanterv valtozasainak megfelelden folyamatosan alakul.

3.1.2. A gyarapitas
A konyvtar allomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik.

Vetel
A vésarlas torténhet:
- Jegyzéken megrendelve, atutalassal, eléfizetéssel,
- A dokumentum megtekintése alapjan kész pénzes fizetéssel, vagy atutalassal.

Ajandek

Az ajandékozés mint gyarapitdsi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol. Az ajandékozdval
tisztazni kell a feltételeket, a gyiijtékorbe nem tartozo konyvek elcserélhetdek, jutalmazasra
felhasznalhatoak, eladhatok.

3.1.3. A konyvtari allomany nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar allomanyarol a hagyomanyos- és a szamitogépes katalogusok nyujtanak
képet.

Elkésziilt az 4llomany szamitoégépes feldolgozasa. Az Ttjonnan 4llomanyba vett
dokumentumokat mar csak szamitégépes nyilvantartdsba vezetjiik be és hasznaljuk a
csoportos leltarkonyvet is. A kdnyvtar honlapjardl elérhetd az online katalogus.

Az éallomanyba keriil6 dokumentum leltari szamot kap, amelyet a konyvtar tulajdonbélyegzdje
hitelesit. Ezzel egy id6ben raktari jelet is kap minden dokumentum. A szamlan is feltiintetjiik
az egyedi leltarszamot, az allomanyba vétel datumat, s alairdssal adjuk at a gazdasagi
igyintézonek.

A tartos megorzésre szant dokumentumot hat napon beliil végleges nyilvantartasba vessziik.

Jelolesiik: Jelzet nélkili  dokumentumok, tartés tankonyvek KTR, Video — V,
kiilongytijteményes Video — VK, DVD — VD, CD — HC, hangkazetta — HK, bakelitlemez -
HL

Idoleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar
atmeneti iddtartamra (legfeljebb 3 évre) szerez be. Az idbleges nyilvantartds formai
Osszesitett, un. brosura nyilvantartasba keriilnek:

- brosurak,

- tankonyvek,
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- segédkonyvek,

- modszertani segédanyagok,

- jegyzetek,

- tartalom alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok.
Jelzetiik: TK tankdnyv esetén, KS egyéb kiadvanyok esetén.

Az idoszaki kiadvanyokat is bélyegzdvel latjuk el, minden beérkezett szdm kardex
nyilvantartasba keriil, fliggetlentil att6l, hogy kéttetjiik-e, vagy végleges megorzésre kertil.

3.1.4. Az allomanyapasztas szempontjai: természetes elhasznalodas, elavulés, elvesztés.

Selejtezés: a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan, a munkakozosség-vezetdk,
szaktanarok bevonasaval torténik.

Torlés az éllomanybol: tervezett allomanyapasztidsnal, leltdrozaskor az iskolavezetés
jovahagyasaval toroljik az allomanybol a selejtezett konyveket, s ezeket a tanulok
rendelkezésére bocsatjuk.

A dokumentum kivezetése a konyvtari allomanybol mindig az igazgato6 aldirdsaval ellatott és az
iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyz6konyv alapjan torténik. A jegyzékonyvnek tartalmaznia
kell a kivonas okat. A jegyzékonyv melléklete: a torlési jegyzek (nyilvantartasi szam, db,
szerzQ, cim).

3.1.5. A konyvtari alloméany védelme

A konyvtaros a rabizott konyvtari alloméanyért, annak rendeltetésszerli mitkodtetéséért — az
intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil — anyagilag ¢és
erkolcsileg felelds. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a
nyilvantartasbol torténd kivezetés soran biztositani kell.

A konyvtari allomany jogi védelme

A konyvtaros anyagilag ¢és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszeri, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Ezért hozzéajarulasa nélkiil az
iskolai konyvtar szamara dokumentumokat senki sem vasarolhat. A  beérkezett
dokumentumokat — egyéb feladatok fiiggvényében — a legrovidebb idén beliil nyilvantartasba
kell venni.
A konyvtaros feleldsségre vonhato a keletkezett hianyért, ha:

- bizonyithatdban nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és

miikddési szabalyait,

- kotelességszegést kovetett el.
Csokkenti a felelosségét, ha a konyvtarba a konyvtaros tavollétében mas személyek is
bemehetnek a megbizottakon kiviil.
A kolcsonz6 anyagilag felel a dokumentumok allapotaért, elvesztéséért.

A konyvtari allomany fizikai védelme
A konyvtar céljait szolgalo helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti eldirasokat.

A konyvtarbol valo tavozas elott be kell zarni a nyilaszarokat és dramtalanitani kell.
Szigoruan iigyelni kell a konyvtar tisztasdgara.
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A dokumentumokat a lehetdségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktél (fény, por,
sz¢lsOséges homérséklet), a nem hagyomanyos dokumentumok megfeleld elhelyezését
biztositani kell.

A megrongalddott dokumentumokat ki kell vonni az allomanybal.

3.1.6. A konyvtari allomany elhelyezése

A konyvtar elhelyezése megfeleld, az olvasoterem 30 f6 befogadésara, és igy orak tartasara is
alkalmas. Az olvasoterem alloménya a konyvtar kézi- és segédkonyvtari része, a folyodiratok,
¢s az audiovizudlis dokumentumok raktari jelzetek szerint. Az olvasdteremben keriil
elhelyezésre kiilongylijtemény, az intézményi archivum, valamint az iskolapolgarok altal napi
szinten kolesonzott tankonyvek.

A kolcsonozhetd allomany szabad polcos elrendezésli; a pedagdgiai gylijtemény, a nagy
példanyszamt feladatgylijtemények, valamint a kiilongyljtemények zart szekrényekben
kaptak helyet.

Az allomdnyegységek tagolodasa:

a) konyvallomany:
- kézikonyvtar
- ismeretk6zI6 irodalom
- szépirodalom,
- tankonyvek,
- pedagdgiai gylijtemény,
- kiemelt allomanyrészek: szotarak, képzodmiivészeti albumok, gylijteményes munkak,
- kiilongytijtemények.
b) folydiratok
¢) nem hagyomanyos dokumentumok (Vide6, CD, CD-ROM, kazetta, hanglemez, DVD,
digitalis allomanyok)

Az iskola szaktermeibe kihelyezett letétek gylijteménye a pedagégusok altal tandran hasznalt
dokumentumokbol all.
Szaktantermi letétek:
Angol nyelv
Biologia
Enek-zene
Foldrajz
Francia nyelv
Igazgatoi és igazgatOhelyettesi irodaban elhelyezett konyvek
Kémia
Magyar nyelv és irodalom
Matematika
Német nyelv
Torténelem

3.1.7. A konyvtari allomany feltarasa, katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomanyt a hasznaloi igényeknek megfelelden kell tagolni, és a dokumentumok
visszakereshetdségét raktari jelzésekkel kell biztositani.
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A dokumentumok tematikus elhelyezését és visszakereshetdségét a polcokon is a raktari
jelzetek rendszere biztositja.

Az iskolai konyvtari allomény feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras)
¢s tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
A 2008-t6l vasarolt dokumentumok feldolgozasa €s katalogizalasa elektromos modon torténik
a SZIREN Integralt Kényvtari Rendszer segitségével. A 2008 elstti konyvtari allomany
feldolgozasa jelenleg is folyik, a hagyomanyos cédulakatalogus hasznalatban van.
Az adatokat rogzité katalogus tartalmazza:

- raktari jelzet

- bibliogréafiai és besorolasi adatok

- ETO szakjelzetek

A dokumentum leiras szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirés forrasa
minden esetben az adott dokumentum.
Btbllograf ai adatok konyvek esetében (MSZ 3424/1-78 szerint):
focim, parhuzamos cim, alcim, egyéb cim

- szerzOségi kozlés

- kiadas

- megjelenés (a megjelenés helye, a kiadd neve, a kiadas éve)

- terjedelem (oldalszam, mellékletek, illusztracio, méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN

- megjegyzések

- kotés, ar

- ISBN szam
A fenti adatelemeket mind a kataléguscédulan, mind a szamitogépes katalogusban szabvanyos
formaban kell feltlintetni. Ezek a leirasok biztositjak a dokumentum azonositdsahoz sziikséges
adatokat.
Bibliografiai adatok nem nyomtatott dokumentumok esetében
(hangdokumentumok MSZ 3424/9-1988, video dokumentumok MSZ 3424-10)

- cim és alkoto (fécim, parhuzamos cim, alcim, rendezd)

- kiadas (eredeti, masolt, nyelvre és miifajara vonatkozo adatok)

- megjelenés (hely, kiadd neve, kiadas éve)

- terjedelem (idd)
A SZIREN program a fenti adatelemekbdl a szabvanynak megfeleld katalogusformat rendez.
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai kényvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

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

- cim szerinti melléktétel

- kozremiikddoi melléktétel

- targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiilk a dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miuvek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz a Cutter-szam.
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A szakirodalmat az ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a dokumentumok a polcokon elhelyezésre.

Az iskolai konyvtar katalégusa
A tételek belso elrendezése szerint:
- betlirendes leir6 katalogus (a szerz6 neve €és a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)
Dokumentumtipusok szerint:
- konyv
- nem nyomtatott dokumentumok
Formdja szerint:
- cédulakatalogus
- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével

3.2. Az iskolai konyvtar a konyvtarpedagogiai program megvaldsitasaval, a
konyvtarhasznalati 6rak tartasaval kozponti szerepet jatszik az iskola olvasas- €s konyvtar
pedagobgiai tevékenységében. A konyvtarhasznalat tanitasa tantervi orakeretben
(konyvtarbemutato ora, konyvtarismereti 6ra) a helyi tanterv €s a konyvtari tanmenet alapjan
torténik.

3.3. Specilis érdeklddésii csoportok szamara tanoran kiviili foglalkozasok keretében mélyitjiik
a konyvtari ismeretek oktatasat. A kiilonb6z6 palyazatokon valo részvétel az olvasova
nevelés, az olvasasfejlesztés terén nyujtanak oriasi lehetdségeket

3.4. A tankonyvellatas iskolai konyvtari feladatait a Tankényvtari szabalyzat tartalmazza.
Iskolank a kovetkezé modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatds kotelezettségének:

3.4.1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjdk meg hasznalatra. A pedagogusok a kdnyvtaron keresztiil megkapjak a
munkajukhoz sziikséges tankonyveket, tandri segédkonyveket.

3.4.2. A tankonyveket a didakok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljak. A tanév végén junius 21-ig minden kolcsonzott kdnyvet, tankonyvet vissza kell
adnia az iskolai konyvtarba.

3.4.3. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 0sszegnek legalabb a huszonot
szazalékat tartos tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai
konyvtar alloméanyaba kertil.

3.4.4.A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (feladatgylijtemények,
atlasz) szeptemberben a konyvtarbol kdlcsonzik. A kdlcsonzések nyilvantartasba keriilnek
- A tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziildje koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabodl szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni.
- Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszeri hasznélatabol
szarmazo értékcsokkenést.

3.4.5. A tankonyvek nyilvantartasa
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Az iskolai konyvtar az ingyenes tankdnyvellatas biztositdsdhoz sziikséges tankonyveket a
konyvtari adatbazisban az alabbiak szerint tartja nyilvan:

-TK elnevezéssel jeloli azokat a tankonyveket, melyek gyorsan, 2-3 év alatt
elhasznalodnak, ezek a tankonyvek ideiglenes nyilvantartasba keriilnek.

-KTR elnevezéssel jeloli a tartds tankonyveket. Ezeket a tankonyveket a tanulok
kotelesek bekotni, és minden lehetséges mddon védeni az elhasznalodastol, azokba beleirni,
aldhuizni a szoveget nem lehet.

A jeldlések a konyvekben a leltari szam eldtagjai.
Az iskolai konyvtar évente listat készit:
- az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)
- az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrol (oktober)
- akészleten 1évo még hasznalhat6 tankdnyvekrdl (junius 30-ig)
- aselejtezendd tankdnyvekrdl (folyamatos)

3.4.6. Kartérités
A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszertien hasznalni.
Ebbdl fakadoan elvarhat6 tdle, hogy az éltala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

- azelsd év végére legfeljebb 25%

- amasodik év végére legfeljebb 50 %

- aharmadik év végére legfeljebb 75%

- anegyedik év végére 100%-os lehet.
Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartos tankonyvet kdlcséndz, a
tanuld, illetve a kiskoru sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.

Modja:

1. ugyanolyan konyv beszerzése (ugyanaz a kiadas)

2. anyagi kartérités

Abban az esetben, ha az elhasznalddas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell megtéritenie.
A tankonyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott
karmegtéritésével, annak mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

A karmegtéritési 06sszeg tankonyvek ¢és segédkonyvek (kotelezd olvasmanyok,
feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

4. Kotelez6 iskolai konyvtari szolgaltatasok

4.1. A konyvtar allomanyanak egyéni és csoportos helyben hasznalata (tajékozodas,
kutatdbmunka, bongészés, valasztas a szabadpolcrdl, olvasés) az alabbi dokumentum tipusokra:
- kézikonyvtari konyvek,
- folyéiratok,
- kiilongytijtemények,
- audiovizualis dokumentumok.

A konyvtaros tanarnak szakmai segitséget kell adnia:
- az informécidhordozok kozotti eligazodasban,
- az informaciok kezelésében,
- a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
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- a technikai eszk6zok hasznalatiban.

4.2. A konyvtari allomany kolcsonzése

4.2.1. Egyéni kélcsonzés

o Az iskolai kdnyvtar sziikség esetén €l a konyvtarkozi kdlesonzés lehetdségével.
Konyvtarkozi kolesonzés

A gyljteményiinkbdl hianyzé miiveket — olvasoi kérésre — mas konyvtarbol
meghozatjuk. Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltato
intézményeibdl érkezd eredeti mii kdlcsonzése rendszerint téritésmentes.
Visszakiildésének postakoltsége az igénybevevo olvasot terheli, mas esetben a
szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakdltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve
nyilatkoznia kell a téritési dij vallalasarol.

4.2.2. Hosszabb iddre (tanévre) sz6lo letéti allomanyegységek (segéd- és kézikdnyvek,
segédanyagok, tankonyvek) kihelyezése tantermekbe. Csak a tobbes példanyban meglévo
konyvek adhatok a konyvtarbol letétbe.

4.2.3. Konyvek és egyéb dokumentumok tanordkra, révid idore (1-2 napra)
kikolesondzhetok. Ezt kiilon kdlcsonzo flizetben (Napi kdlcsonzés) kell vezetni. Ebben az
esetben a kézikonyvek és audiovizudlis dokumentumok is kdlesondzhetdk.

A kolcsonzés szabalyai

A kolesonzés és az egyéb konyvtari szolgéltatasok (a fénymasolés kivételével) a
konyvtari nyitva tartas teljes ideje alatt igénybe vehetd. A fénymasolas meghatarozott
iddben torténik. A nyitva tartas és a fénymasolasi id6 a konyvtar bejarati ajtajan jol
lathatoan van kifliggesztve.

Minden beiratkozott olvaso jogosult a kdlcsonzésre. Egy olvasé egyidejiileg maximum
5 kdnyvet kolcsonozhet (a tankdnyveken feliil).

A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval lehet kivinni.

A kolesondzhetd dokumentumok kdlesonzési idétartama 4 hét, mely még egy
alkalommal meghosszabbithato. Késés esetén alkalmazhato a felszolitas szoban és
irasban és a sziild értesitése irasban. A tanuldok és a dolgozok tanuldi-, illetve
munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan lehet
megsziintetni. Ennek elmulasztasakor a kiléptetést intézd személyt terheli az anyagi
felelosség.

A kolcsonzést az Olvasok és kolcsonzések nyilvantartasa fiizetben kell vezetni. Adatai:
a dokumentum leltari szama, cime és a kolcsonzés datuma, a kolcsonzo alairasa.

Nem koles6nozhetok:
- kézikonyvek,
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- folydiratok,
- audiovizualis dokumentumok,
- a kiilongytijtemények dokumentumai.

- Az elveszett vagy a rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt
dokumentumot az olvaso koteles egy kifogastalan példannyal pétolni.

4.3. Tajékoztatas, olvasdszolgalat

a) T4j¢koztatas a konyvtar rendjérdl, hasznalati szabalyairol.

b) Tajékoztatas és segitségnytjtas a konyvek és mas dokumentumok hasznalatahoz.
c¢) T4jékoztatas dokumentum vagy keresett téma szerint (adatszolgaltatas,
bibliografiakészités, irodalomkutatas).

d) Aktualis feladatokhoz, versenyekhez, eseményekhez irodalomgytijtés,
irodalomkutatés.

d) Irodalomajanlas.

4.4. Az 6nallé ismeretszerzésre, olvasasra, konyvtarhasznalatra nevelés
- A konyvtarismeret, - hasznalat tanitasa tantervi orakeretben (kdnyvtarbemutaté ora,
konyvtarismereti 6ra) a helyi tanterv alapjan.
- Specialis érdeklddési csoportok konyvtarismereti foglalkozasai (konyvtari szakkor).
- Konyvtari programok: palyazatok, Bod Péter Orszagos Konyvtarhasznalati Verseny,
szakkor.
4.5. Tartos tankonyvek és segédkonyvek gytijtése, nyilvantartasa, kezelése, kdlcsonzése (az
iskolai konyvtar Tankdnyvszabalyzata alapjan).

5. Kiegészito iskolai konyvtari szolgaltatasok

5.1. A szerz6i jogi torvény betartdsaval fénymasolasi lehetdség biztositasa (oktatasi
segédanyagok tandrai célu felhasznéalasara az intézmény pedagogusai részére).

5.2. Informatikai szolgaltatdsok elérésének biztositasa: Internethasznalat kutaté munkéhoz,
szamitogépes adatbazisok hasznalata.

5.3. Szolgaltataskozvetités:
- Mas konyvtar (iskolai, kozmiivelddési, pedagdgiai, orszagos) szolgaltatasainak
kozvetitése, illetve igénybevétele.
- Adatbazisok hasznalatanak eldsegitése, azok tanitasa, hasznalata.
- Dokumentum-¢s informéciocserében valo részvétel.
- Programok, rendezvények, jo gyakorlatok kozvetitése, részvétel azokon.
5.4. A tankonyvrendelés és ellatas segitése a kotelezd tankonyvtari feladatokon kiviil is.

5.5. Olvasaspedagodgia a kdtelezd olvasasfejlesztés segitésére, kiegészitésére:

- {r6-olvaso talalkozokra vald figyelemfelkeltés és toborzas azokra.

49



- Egyéb iskolai rendezvények elokészitésében valo részvétel a konyvtar eszkdzeivel
esetenként helyszinként is.
- Versenyek, vetélkeddk elokészitésében, lebonyolitdsdban vald részvétel.

5.6. Més tanulmanyi versenyekre valo felkészités el0segitése.

5.7. Az iskolai élet tamogatasa (tanulmanyi kirandulasok szervezésében informaciogytijté
munka, nevelési t¢émakhoz kapcsolodas irodalommal, egyéb dokumentumokkal, ajanlasokkal).

5.8. A szabadidd hasznos eltoltésének szorgalmazasa, ennek biztositdsa konyvtari
eszkozokkel (tanulas, filmvetités, sakk — kozosségi tér).

igazgato
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2.SZ. MELLEKLET

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézmény nyilvantartasaval, iigyvitelével Osszefiiggd adatvédelemi, adatkezelési,
adattovabbitasi és nyilvanossagra hozatali kovetelményeket és eljarasrendet az aldbbiakban
szabalyozom.

1. A SZABALYZAT JOGSZABALYI KORNYEZETE

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

2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

229/2012. (VIIL28) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

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

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

II. A SZABALYOZAS CELJA

Biztositsa intézményiinkben

a munkavégzés sordn az alkotményos jogok érvényesiilését

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

az intézmény tanuldinak ¢és dolgozoinak (kdznevelési foglalkoztatottainak)
tajékoztatasara vonatkoz6 eldirdsok megtartasat

az intézményben dolgozok (koznevelési foglalkoztatottak) és tanulok személyes
adatainak védelmét, szabaly,- és jogszerl kezelését.

II1. AZ ADATOK VEDELMENEK ES KEZELESENEK ALAPELVEI

Intézménylink csak olyan személyes adathoz juthat hozza, illetve vehet birtokaba, amelyre a

torvényi

felhatalmazas lehetdséget ad, vagy pedig amihez az ¢érintett koznevelési

foglalkoztatott illetve, tanuld gondvisel6je hozzajarult.

Az intézményben érvényesiilni kell a célhoz kotottség elvének, mely szerint csak olyan
személyes adat gyiijthetd Ossze, tarolhatd, vehetd birtokba, amely az elvégzendd feladatok
ellatasahoz feltétlentil sziikséges.
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Az adatok kezelése, tovabbitdsa szigorian meghatarozott médon ¢és korben térténhet, de csak
olyan mértékben, amely az adott cél elérése érdekében sziikséges.

A pedagbgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének ellatasdban, hivatdsanal fogva harmadik
személlyel szemben titoktartasi kotelezettség kotelezi. A titoktartdsi kotelezettség nem
vonatkozik a gyermekek, tanulok adatainak meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

Intézményilinkben biztositani kell az érintett koznevelési foglalkoztatottak és tanuldk
adatainak kezelésével kapcsolatos megismerési €s tiltakozasi jogot.

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

Az adatfeldolgozd6 munkatars az adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat, a
tudomasara jutott személyes adatokat kizardlag az intézmény vezetdje engedélyével illetve
torvényi rendelkezések szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet,
tovabba a személyes adatokat az adatkezeldi rendelkezések szerint koteles tarolni és
megorizni.

A statisztikai célra felvett, atvett vagy feldolgozott személyes adatok - ha torvény eltéréen
nem rendelkezik - csak statisztikai célra kezelhetdk.

IV.  AZINTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT, KEZELT, SZEMELYES ADATOK

Intézménylink koteles a koznevelési foglalkoztatottainak ¢és tanuldinak személyes ¢és
kiilonleges adatait a 2011. évi CXC. torvény rendelkezései szerint nyilvantartani, kezelni, a
koznevelés informécios rendszerébe bejelentkezni, valamint a statisztikai adatgytjtési
programnak megfeleld adatokat szolgaltatni.

Iskolank nyilvantartja az alkalmazottak személyes adatait, amelyek a foglalkoztatdssal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosak. Ezeket az adatokat biztonsagi okokbdl,
a torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése szerint, a célnak megfelelé6 mértékben,
célhoz kototten kezeli.

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

név, sziiletési hely és idd, allampolgarsag

anyja neve

allando lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam,
oktatdsi azonositdszdma

pedagdgusigazolvany szama

munkaltatdja neve, cime, OM azonositdja
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koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdetének ideje, megszlinésének jogcime,
ideje
vezetdi beosztasa
munkaviszonyra, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozdé adatok, igy
kiilonosen
» iskolai végzettség, szakképzettségre vonatkozé adatok
- felséoktatasi intézmény neve
- adiploma kelte, szdma
- végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje
- pedagogus szakvizsga megszerzésének ideje
- PhD megszerzésének ideje
munkaban toltott 1d6 idotartama koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba
beszamithat6 1do,
besorolassal kapcsolatos adatok
munkaidejének mértéke
tartos tavollétének indoka és iddtartama
alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek
munkakdr, munkakoérbe nem tartozé feladatra torténé megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
munkavégzés ideje, talmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas és annak jogosultja
szabadsag, kiadott szabadsag
alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei
az alkalmazott részére adott juttatasok €és azok jogcimei
az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei

VVVYVY V¥V VVVVY VY

az intézmény igazgatdjanak fentiekben felsorolt adatait a fenntartd
(a munkaltatdi jog gyakorldja) kezeli.

Az 6raadé tanarok adatait a Koznevelési Torvény eldirdsa szerint kell nyilvantartani és
kezelni:

név, sziiletési hely és idd, allampolgarsag

anyja neve

alland6 lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam,

oktatdsi azonositdszdma

pedagogusigazolvany szama

munkaltatdja neve, cime, OM azonositdja

koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdetének ideje, megsziinésének jogcime,
ideje

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok,

» felsGoktatasi intézmény neve

» adiploma kelte, szama

» végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje

» pedagdgus szakvizsga megszerzésének ideje

» PhD megszerzésének ideje

oktatédsi azonositd szdma

besoroldssal kapcsolatos adatok

munkavégzésének helye

munkaidejének mértéke,

munkakdre (az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését)
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részére torténd kifizetések és azok jogcimei
részére adott juttatasok és azok jogcimei
a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval

A gyermekek, tanuldk adatait a Kéznevelési Torvény szerint kell nyilvantartani, kezelni az

alabbiak szerint

V.

a gyermek, tanuld neve, neme

sziiletési helye ¢€s ideje,

allampolgarsaga,

lako,- és tartozkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgér esetén
az orszag teriiletén valo tartozkodas jogcime ¢és tartdzkoddsra jogositd okirat
megnevezese, szama

tarsadalombiztositasi azonositd szama

sziilo(k) vagy torvényes képviseld neve, allandd lakésanak ¢€s tartdozkodasi helyének
cime, telefonszama

nevelési-oktatasi intézményének neve, cime, OM azonositoja

nevelésének, oktatasanak helye

¢vfolyamanak megnevezése

a gyermek tanuldi fejlédésével kapcsolatos adatok

tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

felvételivel kapcsolatos adatok

magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok

tankoteles-e

jogviszonyat megalapozo6 kdznevelési alapfeladat megnevezése

jogviszony keletkezésének, megsziinésének jogcime és ideje

esetleges sziineteltetésének oka, kezdete és befejezésének oka

tanuloi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka

tanulmanyainak varhat6 befejezésének idépontja

a tanuld magatartdsanak, szorgalmdnak ¢és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok

a tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok

a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok

beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozo adatok

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozok adatok

a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama

a tanul6 azonositd szdma

tankonyvellatassal kapcsolatos adatok

évfolyamismétlésre vonatkozo adatok

orszagos méres, - értékelés adatai

YVVVVVVVY

ADATOK KEZELESEVEL, VEDELMEVEL KAPCSOLATOS JOGOK, KOTELEZETTSEGEK

A tanulék személyi adatainak védelme érdekében az adatok kezel6i kizardlag az aldbbiak
lehetnek:

az intézmény igazgatoja
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igazgatohelyettes
gazdasagi ligyintézd
az iskolatitkar
igyviteli asszisztens

A rendszergazda a szamitogépes rendszerben nyilvantartott adatokhoz csak a munka
végzéséhez sziikséges mértékben férhet hozza, esetileg engedélyezett hozzaférési
jogosultsaga betekintésre, feldolgozasra terjed ki.

Az intézmény vezet6jének a munkavégzéséhez sziikséges mértékdl, teljes kori adat-kezelési,
betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési, jogosultsaga ¢s adatvédelmi kotelezettsége van
az intézmény személyi allomany adataira vonatkozdan.

Az intézmény igazgatohelyettese jogosult és koteles a tanuloi, taniligyi nyilvantartasokban
szerepld adatok folyamatos jogszeriiségi, - és szabalyszertiségi dokumentalt ellendrzésére.

Az intézményvezetd, és helyettese jogosult az intézmény alkalmazottjanak személyi
nyilvantartdsdba teljes kortien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgéltatds soran
tudomésara jutott adatot csak rendeltetésének megfeleléen hasznalhatja fel, és csak arra
feljogositott személynek hozhatja tudomésara.

Az iskolatitkarnak az intézményre vonatkozoan az adatfelvételt és megvaltoztatast nem
tartalmazé részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga és
adatvédelmi kotelezettsége van.

A Kkoznevelési foglalkoztatott kizarolag sajat nyilvantartott adatait illetben jogosult a
nyilvantartasba torténd betekintésre, helyesbitésre, adatainak megismerésére, masolat, kivonat
kérésére és felelds azért, hogy az altala atadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és
aktualisak legyenek.

Az intézményi dolgoz6 személyes és kiilonleges adatainak nyilvanossdgra hozatala csak az
¢érintett elozetes irdsbeli hozzajarulasa esetén torténhet.
Intézménylinkben személyes és kiilonleges adat akkor kezelhetd, ha

ahhoz a dolgoz6 irdsban hozzajarul,

ha azt torvényi vagy kozérdeken alapuld célbodl elrendelik

az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol sziikséges,

az adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol
sziikséges, és ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiiz6do
jog korlatozasaval aranyban 4ll.

Ha a dolgozo cselekvoképtelensége folytan vagy mas elharithatatlan okbdl nem képes
hozzajarulasat megadni, akkor - a sajat vagy mas személy Ilétfontossagli érdekeinek
védelméhez, valamint a személyek életét, testi €pségét vagy javait fenyegetd kozvetlen
veszély elharitasdhoz vagy megeldzéséhez - sziikséges mértékben, a hozzajarulas
akadalyainak fennallasa alatt az érintett dolgozo személyes adatai kezelhetdek.

A 16. ¢letévét betoltott kiskorti tanuld hozzajarulasat tartalmazod jognyilatkozatanak
érvényességéhez torvényes képviseldjének beleegyezése vagy utdlagos jovadhagydsa nem
sziikséges.

55



Az adatkezeléshez sziikséges hozzdjarulast irasban kell rogziteni. A megallapodasnak
tartalmaznia kell minden olyan informaciot, amelyet a személyes adatok kezelése
szempontjabol az érintett dolgozonak ismernie kell, igy kiillondsen

e akezelendd adatok meghatarozasat,

e az adatkezelés idOtartamat,

e a felhasznalas céljat,

e az adatok tovabbitasanak tényét, cimzettjeit,

e adatfeldolgozo igénybevételének tényét.

e az ¢rintett aldirasat, amellyel hozz4jarul adatainak a szerzédésben
meghatarozottak szerinti kezeléséhez.

Az adatkezelésben érintett személyek tajékozodasi joga

Az intézményben dolgozé kdznevelési foglalkoztatott, vagy a tanuld gondvisel6jének kérésére
az intézmény vezetdje koteles tajékoztatast adni - az illetdt érintd — az intézmény altal kezelt,
¢s hagyomanyos, vagy elektronikus mdédon feldolgozott adatokrél, az adatkezelés céljardl,
jogalapjarol, iddtartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl ¢és az adatkezeléssel
Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak
meg az adatokat.

Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatdl szamitott 30 napon beliil koteles irasban,
megadni a tajékoztatast. Ennek alapjan a dolgoz6 tdjékoztatast kaphat

A dolgozo6 tajékoztatasa meghatarozott esetekben megtagadhatd, melyet irasban kell k6z6Ini
az érintettel, hogy a felvilagositas megtagadasara a torvény mely rendelkezése alapjan keriilt
sor, valamint tajékoztatni kell a birosagi, hatdsagi jogorvoslatok lehetdségeirdl.

Az adatkezelésben érintett személyek tiltakozasi joga
Az intézményben dolgoz6 koznevelési foglalkoztatott, vagy tanuld gondviseldje tiltakozhat
személyes adatanak kezelése ellen, ha
e aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevo
jogéanak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el,
e aszemélyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzes, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,
e atiltakozas joganak gyakorlasat a torvény lehetové teszi.

Az intézmény igazgatoja — az adatkezelés egyidejli felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyljtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmez6t irdsban tajékoztatni.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a
tiltakozasrdl, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére
a tiltakozassal érintett személyes adatait korabban tovabbitotta.

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az éErintett

koznevelési foglalkoztatott, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsaghoz
fordulhat, és kartéritést kérhet.
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Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés ¢€s
sériilés ellen.

Adattorlés, adathelyesbités, médositas csak intézményvezetdi engedéllyel torténhet.

Ha a dolgozéra vonatkozd személyes adat a valdésagnak nem felel meg, €s a valésagnak
megfeleld személyes adat az intézmény rendelkezésére all, a személyes adatot az adatkezeld
munkatars helyesbiti. Az adatkezelé munkatars megjeloli az altala kezelt személyes adatot,
ha az érintett dolgozo6 vitatja annak helyességét vagy pontossagat, de a vitatott személyes
adat helytelensége vagy pontatlansaga nem allapithaté meg egyértelmiien.

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

kezelése jogellenes;

az érintett kéri;

az hidnyos vagy téves

az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasanak térvényben
meghatdrozott hatarideje lejart;

e azta birdsag vagy a hatdsag elrendelte.

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

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

A helyesbitésrol, a zarolasrol, a megjelolésrol és a torlésrdl a dolgozot, tovabba mindazokat
értesiteni  kell, akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. A
helyesbitésrdl, zarolasrol, megjeldlésrdl, és a torlésrdl szold értesités mellézhetd, ha az a
dolgozd jogos érdekét nem sérti.

Ha az iskola adatkezeléje az érintett dolgozd, vagy tanulod (illetve annak torvényes
képviseldje) helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelmét nem teljesiti, a kérelem
kézhezvételét kovetd 30 napon beliil irasban koteles kozdlni a kérelem elutasitdsanak
ténybeli és jogi indokait, és tajékoztatni az érintettet a birdsagi jogorvoslat, tovabba a
hatosagokhoz fordulas lehetdségérol.

Ha az adatok tovabbitasa elektronikus uton torténik, akkor a személyes adatok technikai
védelmének biztositasa érdekében az adatkezelOnek és az adat tovabbitdjanak legalabb az
alabbi védelmi intézkedéseket kell tennie:

ellenOrzés,

jelszavas védelem,

mentés CD-re

adatok kinyomtatasa

adatok tovabbitasa utan a halozatrol valo torlés

Az adatok adattovabbitasi nyilvantartasban valdo meg0Orzésére iranyuld - €s ennek alapjan a
tajékoztatasi - kotelezettség id6tartamat az adatkezelést eldird jogszabaly korlatozhatja. E
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korlatozas korében személyes adatok esetében ot évnél, kiilonleges adatok esetében pedig
husz évnél rovidebb idétartam nem allapithatdé meg.

Kiils6 ellendrzési jogosultsag az adatvédelmi hatdsag altal megbizott személyeket illeti meg,
akik felvilagositast kérhetnek, betekinthetnek az adatok nyilvantartdsi rendszerébe,
megismerhetik az adatkezelést intézményi gyakorlatat, beléphetnek az adatkezeld
helyiségekbe.

VI. SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS FELELOSSEGI VISZONYOK
SZABALYAI

A gyermekek, tanulok személyes adatai

A gyermekek , tanulok személyes adatait csak

pedagogiai,

habilitacios, rehabilitacios feladatok ellatasa,

gyermek,- ifjasagvédelmi,

iskola-egészségiigyi,

a kdznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartas

folyamatban 1évé biintetdeljarasi, szabalysértési eljarasban a biintethetdség,
felel0sségre vonas mértékének megallapitasa céljabol

YVVVYVYYY

lehet kezelni a célnak megfeleld mértékben és kotott modon.

A pedagogus, az intézményi az oktatdé-neveld munkat végzd és segité koznevelési
foglalkoztatott, az intézmény vezetdjének utjan koteles az illetékes gyermekjoléti
szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskort tanuldé mas, vagy
sajat magatartdsa miatt sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ez esetben az
adatok kezelésére, tovabbitasara —torvényi felhatalmazas alapjdn — a jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

A pedagogust, a neveld és oktato munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremiikodik a gyermek, tanul6 feliigyeletének ellatasaban, hivatdsanal fogva
harmadik személlyel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli minden olyan tényt,
adatot, informéciot illetden, amelyrél a gyermekkel, tanuldval, sziildvel vald
kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi
jogviszony fennallasatol, és annak megszilinése utan, hataridé nélkiil fenn marad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymaskozti, a gyermek, a tanuld fejlédésével, értékelésével, mindsitésével
Osszefiiggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt
vettek a nevelOtestiilet iilésén. A titoktartasi kotelezettség alol kiskoru tanuld esetén a
sziilg irasban felmentést adhat.

A gyermek ¢és a kiskoru tanuld sziilgjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat
kozolhetd, kivéve ha az adat kozlése stilyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi

vagy erkdlcsi fejlodését.

Adattovabbitisra a koznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei
kozott — az kijeldlt vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.
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Az intézmény alkalmazottainak személyes adatai

Az intézmény alkalmazottainak személyes adatait

» a foglalkoztatassal kapcsolatosan

» ajuttatasok kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével,
» allampolgari jogok és kotelességek teljesitésével

» nemzetbiztonsagi okok

alapjan szabad a kozoktatdsi torvényben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabol a
célhoz kototten felhasznalni.

r rr

Az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért és célhoz kotott
tovabbitdsdért az intézményben:

» avezetO és helyettese

» amunkaligyi feladatot ellato vezeto, (gazdasagi ligyintézo)
» amunkaiigyi feladatot ellato alkalmazott (ligyintézo) ,

» az iskolatitkar,

» az alkalmazott (a sajat adatainak kozlése tekintetében)
tartozik felelosséggel.

Az alkalmazott felelos azért, hogy az altala az intézmény részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

A mindsitést végzo dolgozo felelOsségi korén belill gondoskodik arrdl, hogy a
mindsités folyamatdba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszerii és
targyilagos mindsitéshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A munkatigyi feladatot ellatd dolgozo feleldsségi korén beliil koteles intézkedni arrol,
hogy a megfeleld személyi iratra az adatot a keletkezésétol, illetdleg valtozasatol
szamitott legkésObb 3 munkanapon beliil ravezessék az alabbi esetekben:

» az alkalmazott altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitésekor és kijavitasakor,
» ha az alkalmazott nem az altala szolgaltatott adatainak kijavitasat, vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezi.

A munkaiigyi feladatot ellato alkalmazott feleldsségi korén beliil koteles

» gondoskodni arrdl, hogy az altala kezelt - alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggo -
adat ¢és megallapitas az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak,

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

» az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését és torlését
kezdeményezni a munkaiigyi ligyekkel foglalkoz6 vezetdjénél, ha megitélése
szerint a személyi iraton szerepld adat valosdgnak mar nem felel meg.
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AZ ADATKEZELES INTEZMENYI RENDJE

Intézményiink adatkezelési tevékenysége magéba foglalja a koznevelési foglalkoztatottak és
a tanulok személyes adatainak felvételét, feldolgozasat, jogszerii felhasznaldsat, tarolasat,
tovabbitasat, eloirasszerii védelmét.

Adatkezel6: minden olyan vezetd, ligyintéz0, iigykezeld (adatrogzitd), aki(k) feladatuk
végzése soran cé¢lhoz kototten adatnyilvantartassal, személyi irattal 6sszefliggd adatokat
kezelnek

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

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve modositdsandl a kdznevelési
foglalkoztatotti tandcsot a sziildi szervezetet, és az iskolai diakonkormanyzatot véleményezési
jog illeti meg.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén

e az alkalmazottat tdjékoztatni kell arrdl, hogy az adatszolgaltatasban vald részvétele
nem kotelezo,

e kiskort tanulonal be kell szerezni a sziilo engedélyét.

Az oktatasi azonosito szam igénylése, kiadasa és a valtozas-bejelentés

e Az adatvédelmi térvényben foglaltak megfelelése érdekében minden dolgozo és tanuld
részére — a KIR adatbazisbol torténd kigytijtéssel — irasbeli igazolast kell kiadni a 11
jegybél allé azonosito szamarol.

e Ha az ¢érintett dolgozd tajékoztatast kér az oktatasi azonositdé szamardl és a KIR-ben
rola nyilvantartott adatokrol, az intézmény adatfelelése a kérelem napjan,
téritésmentesen a KIR-bdl nyomtathato tajékoztatast allit ki.

e Ha az intézmény olyan gyermekkel, tanuldval, o6raadoval vagy mads alkalmazottal
létesitett jogviszonyt, aki rendelkezik oktatdsi azonositdé szammal, a jogviszony
1étesitését kovetd 6t napon beliil koteles a jogviszony létrejottét bejelenteni a KIR-en
keresztiil. A bejelentéskor az érintett részére nem lehet Uj oktatdsi azonosité szamot
kérni és kiadni.

e Ha az oktatdsi azonositd szammal rendelkezd személy jogviszonya megsziinik, a
jogviszony megszinését — a megszinés idopontjatodl szamitott — 6t napon beliil be kell
jelenti be a KIR-en keresztiil.

e Ha a gyermek, tanuld jogviszonya a nevelési-oktatdsi intézménnyel megsziinik, az
intézmény statisztikai céllal kozli a KIR-en keresztiil, hogy
» ajogviszony milyen jogcim alapjan szlint meg,

» tanulo esetén kozli, hogy az érintett az adott koznevelési alapfeladatban szerzett-e
iskolai végzettséget, szakképesitést, valamint — iskolai végzettség hidnyaban —
hany évfolyamot végzett el.

Az adatok tovabbitasanak rendje
e Az alkalmazottak, pedagogusok kitelezden nyilvantartott adatai a torvényben
meghatarozott céloknak megfeleléen a személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz

kotottség megtartasaval tovabbithatok

» finanszirozashoz sziikséges adatok tekintetében a fenntartonak,
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» atorvényi felhatalmazas alapjan, a tarsadalombiztositassal 6sszefiiggd
jogviszonnyal 6sszefliggd adatok tekintetésben az Orszagos Egészségbiztositasi
Pénztarnak, illetve a NAV-nak

SZJA torvény felhatalmazasa alapjan az addzéassal 6sszefiiggd adatok esetében a
NAV-nak

a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott pedagdgusi €s kdoznevelési
foglalkoztatotti nyilvanos adatok tekintetében a KIR szadmara

a pedagogusigazolvany kiadasahoz sziikséges adatok tekintetében a
pedagogusigazolvany kibocsatdjanak

a kozneveléssel osszefliggbadatokat az igazgatasi tevékenységet végzo
kozigazgatési szervnek,

a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak
jogszabalyi felhatalmazéasok alapjan a birésagnak, renddrségnek, iigyészségnek, a
nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.

YV Vv VY V VY

A gyermekek, tanulék kotelezéen nyilvantartott adatai a torvényben meghatarozott
céloknak megfelelden tovabbithaték az alabbiak szerint:

» fenntartd, birdsag, renddrség, iigyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére
a neve, sziiletési helye ¢€s ideje,
lakohelye, tartozkodasi helye,
sziildje neve, torvényes képviseldje neve,
sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye €s telefonszdma,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
magantanuloi jogallasa,
mulasztasainak szdma
a tartdzkodasanak megallapitasa céljabol,
a jogviszonya fennallasaval,
a tankotelezettség teljesitésével 0sszefiiggésben
» az érintett felsGoktatasi intézmény részére
o iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai
o az iskoldhoz, felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan
> egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény részére az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol
o aneve, sziiletési helye és ideje,
o lakohelye, tartézkodasi helye,
o tarsadalombiztositdsi azonosito jele,
o sziildje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye tartdzkodasi helye és
telefonszama,
o iskolai egészségiligyi dokumentacio,
o atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok
» a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezet, gyermek- €s ifjisag-
védelemmel foglalkozd szervezet, intézmény részére a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol
a neve, sziiletési helye ¢€s ideje,
lakohelye, tartézkodasi helye,
sziiloje, torvényes képviseldje neve,
sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
a gyermek, tanul6é mulasztasaval kapcsolatos adatok,
a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuldra vonatkozo6 adatok

O O O O O O O 0 0 o0
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a fenntartd részére, az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikséges
adatai az igénybe vehetd allami tamogatas igénylése céljabol
a tankonyvforgalmazok részére a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai
az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.
a pedagogiai szakszolgalat intézményei €s a nevelési-oktatasi intézmények egymas
kozott,
o atanulo sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara vonatkozo adatai
o tanuldsi nehézségére, magatartasi rendellenességére vonatkoz6 adatai
a szillo, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, az iskola részére, az iskolaba
1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai
» a szild, a vizsgabizottsag, az iskola, iskolavaltas esetén az uj iskola, a szakmai
ellendrzés végzdje részére
O magatartasa,
o szorgalma
o tudasa
o ¢értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a nevelGtestiileten
beliil,
» a KIR adatkezel6je, a diadkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére
didkigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata

Y VYV VY
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A tanulo fejlodésének nyomon kovetése

Az iskola és vezetdje, tovabba a tanuld és a pedagogus - jogszabalyban meghatarozottak
szerint - koteles részt venni az orszagos mérés-értékelés feladatainak végrehajtdsaban. A
méréshez, értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositoval ellatott dokumentum
alkalmazhatd, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kitolt6 tanuld azonosithato.

A tanuloi teljesitmény mérése ¢és értékelése céljabol az orszdgos mérés-értékelés soran
keletkezett, a tanulok teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatdk, s e
célbol a mérési azonositoval ellatott dokumentumok atadhatok a kozoktatési feladatkdrében
eljaro oktatasi hivatal részére.

Az atadott dokumentumhoz személyazonositdsra alkalmatlan modon kapcsolni lehet az
onkéntes adatszolgaltatds utjan gyljtott, a tanuld szocialis helyzetére, a tanulasi és életviteli
szokasaira, a szililok iskolazottsagara, foglalkozasara vonatkozd adatokat. A kozoktatasi
feladatkorében eljard oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat visszakiildi az iskolanak.

Az orszagos mérések, értékelések sordn az érintett tanuléndl minden esetben azt a mérési
azonositot kell alkalmazni, amelyet az 4ltala elsd izben kitoltott dokumentumon alkalmaztak.
Az adatokat a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd 6todik tanitasi év végén tordlni kell.

Az iskola az dnkéntes adatszolgaltatassal gylijtott adatokat a dokumentumoknak a kdznevelési
feladatkorében eljard oktatasi hivatalnak torténd megkiildést kovetd harom munkanapon beliil
torli. A személyazonositasra alkalmas mddon tarolt adatok csak az iskolan beliil hasznalhatok
fel, a tanuld fejlodésének figyelemmel kisérése, a fejlodéshez sziikséges pedagodgiai
intézkedések kidolgozasa és megvaldsitasa céljabol. A személyazonositasra alkalmas modon
tarolt, a tanulo fejlodésének figyelemmel kisérésére vonatkozo adatok a sziilo egyetértésével
atadhatok a pedagogiai szakszolgalat részére a tanuld fejlddésének megallapitasaval
kapcsolatos eljarasban torténd felhasznalas céljara.
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Ha a tanul6é atlépéssel iskolat valt, adatait - beleértve a mérési azonositot is - a masik
iskolanak tovabbitani kell. Az iskola értesiti a kozoktatdsi feladatkorében eljard oktatasi
hivatalt arr6l, hogy a mérési azonositét melyik iskolanak kiildte tovabb. A kozoktatasi
feladatkorében eljard oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat a honlapjan az érintett tanulo és
sziiloje részére hozzaférhetdvé teszi.

Az iskola minden év oktdber 31-¢ig értesiti az altalanos iskolat arrdl, hogy az ott végzett
tanulok - a kozépiskola elsé két évfolyaman - a tanitdsi év végén milyen tanulmanyi
eredményt értek el. Az iskola megkiildi az altalanos iskoldnak a tanuld nevét, oktatasi
azonositdjat, tovabba az elért tanulméanyi eredményeket. Az altaldnos iskola a megkiildott
adatokat feldolgozza, és személyazonositasra alkalmatlan modon az iskola honlapjan, annak
hianyéaban a helyben szokasos modon nyilvanossagra kell hozni.

Az adatkezelésben résztvevok kore

Adatkezelés feliigyelete, iranyitasa

o Jgazgato

elkésziti és kiadja az intézmény adatvédelmi ,-adatkezelési szabalyzatat;

teljes korti adatkezelési, betekintési, adattovabbitasi jogokkal. rendelkezik.

titoktartasi ¢és adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi allomény

adataira vonatkozdan

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

eldirasoknak

biztositja az adatkezeléshez és védelemhez sziikséges személyi, szakmai, targyi

feltételeket.

kijeloli az adatkezeléssel foglalkozok korét, feladatait;

rendszeresen ellendrzi a kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott tanuldi és

alkalmazotti adatok nyilvantartasanak kezelésének, tovabbitasanak szabélyossagat,

jogszerliségeét,

intézményvaltas esetén gondoskodik a magatartds, szorgalom ¢és tudas

értékelésével kapcsolatos tanuldi adatok megfelel tovabbitasarol

gondoskodik az indokolt mértékben és modon meghatdrozott adatok kezelésének

rendjérdl, s amennyiben sziikséges az érintettek hozzéajaruldsanak beszerzésérol.

» szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes rendszerben tarolt Osszes
alkalmazotti, tanuloi és taniigyi adatok olvasasi, valamint a tantargyi érdemjegyek
téves bejegyzéseinek javitdsanak irdsos hozzaférésére.

» Esetileg engedélyezi a szamitastechnikai rendszer iizemeltetését biztositd
rendszergazda irasi, olvasasi jogosultsagat.

» Meghatarozza az intézmény szamitastechnikai rendszerében tarolt adatok

hozzéaférésének jogosultsagi korét és a hozzaférés mértékét,

YV VWV VYV VVV
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o  Gazdasagi iigyintéezd/igazgatohelyettes

» ellendrzi, hogy az intézményben az adatkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az
adatvédelmi ¢€s kezelési szabalyzat el6irasai szerint torténjen;

» haladéktalanul intézkedik az esetleges szabalytalansdgok esetén azok
megsziintetésére,

» figyelemmel kiséri az adatkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat, és annak
valtozasait. Sziikség esetén konkrét javaslatot tesz az igazgatd részére adatkezelési
szabalyzat mddositasa érdekében
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mint az intézményvezetd 4altal kijelolt helyettes, jogosult az intézmény
alkalmazottainak, tanuldinak személyi nyilvantartasaba teljes kortien betekinteni.

A Dbetekintés vagy adatszolgéltatds soran tudomaésara jutott adatot csak
rendeltetésének megfeleléen hasznalhatja fel, és csak arra feljogositott személynek
hozhatja tudomasara.

a munkakori leirdsaban meghatarozott felosztas szerint feliigyeli a kdznevelési
torvény alapjan nyilvantartott tanuléi ¢és alkalmazotti adatainak kezelését,
tovabbitasat

rendszeresen ellendrzi a munkaiigyi eldadod adatkezelésével és védelmével
kapcsolatos munkajat

A szamitastechnikai rendszerben tarolt Osszes tanuldi, taniigyi adathoz olvasési
jogosultsaggal hozzaférhet

Az adatkezelési operativ feladatai

Iskolatitkar

>

>

VVYV VYV

koteles munkdjat az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyok €s az adatvédelmi,- és
kezelési szabalyzat eldirdsai alapjan végezni;

feladatainak ellatdsa sordn titoktartasi kotelezettség terheli. A titoktartsi
kotelezettség nem vonatkozik a tanulok adatainak azon korére, amelyeket vezetoi
utasitas alapjan nyilvantartasi, illetve adatszolgaltatasi célbdl feldolgoz és tovabbit.
az intézmény tanuldira vonatkozoan az adatfelvételt és megvaltoztatdst nem
tartalmazd részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezik.

szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitdgépes adatokhoz vald
hozzéaférésre.

nyilvantartja a tanulok adatait a koznevelési torvény kotelezd eldirdsa szerint.

a pedagbdgusok ¢és alkalmazottak adatainak a kiadott utasitas szerinti tovabbitasa

A szamitéastechnikai rendszerben tarolt dsszes tanuloi, taniigyi adathoz korlatozott
(irasi) jogosultsaggal hozzaférhet

Pedagogusok, osztalyfonok

>

>

koteles munkdjat az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyok €s az adatvédelmi,- és
kezelési szabalyzat ra vonatkozo eldirasai alapjan végezni;
koteles a tudomasara jutott hivatali, és a tanulék gyermekek feliigyelete soran
birtokéba jutott titkot megdrizni;
az ¢rintett osztalyon és a nevelGtestiileten beliil, a tanulék magatartasara,
szorgalmara a tudasuk értékelésére vonatkozdan részleges adatkezelési,
betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaggal rendelkezik.
az intézmény vezetdjének Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskort tanuld mads,
vagy sajat magatartasa miatt sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ez
esetben az adatok kezelésére, tovabbitasara —torvényi felhatalmazas alapjan — a
jogosult beleegyezése nem sziikséges.
a tanulokkal kapcsolatos munkavégzése soran az alabbi adatokat kezelheti
o a tanul6 neve, sziiletési helye ¢és ideje, allampolgarsaga, allando lakasanak
¢s tartozkodasi helyének cime és telefonszdma, nem magyar allampolgar
esetén a tartozkodasi jogcime €s tartozkodasra jogositod okirat megnevezése,
szama
o szll6 neve, alland6 lakdsanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszdma

64



o tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiillondsen

- felvételivel kapcsolatos adatok

- a tanulémagatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok

- atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok

- asajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok

- beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozo adatok

o  Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos

» koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyok és az adatvédelmi,- és
kezelési szabalyzat ra vonatkozd eldirasai alapjan végezni;

» koteles a tudomasara jutott hivatali, és a tanulok, gyermekek feliigyelete soran
birtokéba jutott titkot megdrizni;

» feladatara vonatkozoan részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési,
masolatkészitési jogosultsaggal rendelkezik.

» a tanuld, gyermek osztalyfonokével, neveldjével egyiittmiikddve, konzultalva, az
intézmény vezetdjének utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanulé mas,
vagy sajat magatartasa miatt sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy kertiilt. Ez
esetben az adatok kezelésére, tovabbitasara —torvényi felhatalmazas alapjan — a
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

» munkavégzése soran az alabbi adatokat kezelheti

o atanul6 neve, sziiletési helye, ideje, allampolgarsaga

lakcime, telefonszama

sziild neve, allando lakasanak és tartdzkodasi helyének cime, telefonszama

a tanulo- ¢és gyermekbalesetre vonatkozok adatok

a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama

o atanul6 azonositd szama (didkigazolvanyban szerepel)

» munkavégzése soran tovabbithatja az el6z6ekben részletezett adatokat:

o az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek
(iskolaorvos, fogorvos), a tanuld egészségiigyi allapotanak megallapitas
céljabol

o a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- €s
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek,
tanuld6  veszélyeztetettségének  feltarasa,  megsziintetése  céljabol
(gyermekjoléti szolgalat, illetékes jegyz0)

@)
(@)
@)
(@)

Rendszergazda

e koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az adatvédelmi,- és
kezelési szabalyzat rd vonatkozd eldirasai alapjan végezni;

e koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

o felel a szamitastechnikai rendszer adatbiztonsagi kovetelményeinek betartdsaért, a
zokkenOmentes lizemeltetésért

e gondoskodik a rendszer folyamatos karbantartasarol

e kizarolagossal biztositja az adatkezelésben résztvevd szamara biztositott hozzaférési
jogosultsagot

e Dbiztositja, hogy az intézményben minden adatkezeld csak egyéni azonositas utan
Iéphessen be az elektronikus rendszerbe
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e gondoskodik arrol, hogy az adatok bevitelének adatmodositasanak tényét idopontjat,
az adatkezel6 azonosité adatait a rendszer automatikusan naplézza

e biztositja, hogy az adatokrdl naponta biztonsagi mentés késziiljon

e biztositja, hogy a szamitdgépes haldzatban az adatok ,,feltérése” ne legyen lehetséges

e Jgazgatd eseti engedélye alapjan jogosult a szamitdgépes rendszer adatainak olvasasi
¢s irasos hozzaféréséhez.

VII. AZINTEZMENYI ADATKEZELES VEGREHAJTASANAK SZABALYAI

A személyi adatok forrasa

Az intézményi dolgozok és tanulék esetében azok az adatok, amelyek az intézmény
nyilvantartasi, adatszolgaltatasi, tovabbitasi feladataihoz, kotelezettségeihez kapcsolodnak, s
amelyekhez kezeléséhez az érintettek is hozzajarultak

A személyes adatok felvételének formaja
Az adatok felvétele minden esetben irasbeli formaban torténik, Szébeli tajékoztatas alapjan
az adatbazisba semmilyen adat nem keriilhet be.

A személyes adatok felvételének modja

A felvett adatok nem térhetnek el az azok forrasaul szolgald iratban szerepld adatoktol.

Ha a forras-irat valamilyen okbol értelmezhetetlen, olvashatatlan, ellentmondasos, vagy
hianyos, akkor az adat szolgaltatotol irasbeli moédon tortént kijavitast, kiegészitést kell kérni
az ,,Adatnyilvantarté/valtozast Jelentd Lap” kitoltésével. Az Adatnyilvantarto/valtozast
Jelenté Lapon szerepld adat felvétele — mint kiegészitési, modositasi, javitasi kérelem- csak
akkor végezhetd el, ha azt a dolgozo, vagy a tanuld gondviseldje daitummal ellatva sajatkezii
alairasaval hitelesiti

A személyi adatokhoz torténo hozzaférés

A hagyomanyos nyilvantartasban szerepld adatok hozza-féréséhez az adatkezeld, felhasznalo
csak a sziikséges mértékben, ideig és a feladatanak elvégzéséhez kotott modon férhet
hozza.

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

A megismert adatokat a hozzaférési jogosultsaggal rendelkezé dolgozoé kimasolhatja,
illetve kinyomtathatja, azzal a kotelezettséggel, hogy az ily mddon nyert adatokat csak
feladataihoz kototten hasznalhatja fel, s gondoskodik arrdl, hogy az ne kertiljon illetéktelenek
birtokaba.

személyes kod és jelszo alkalmazasaval nyilik meg.

A személyi adatok felhasznalasa az intézményi nyilvantartasokban.

a.) Az intézményben dolgoz6 koznevelési foglalkoztatottak adatai az alkalmazotti nyilvan-
tartasokban talalhatok.

Az alkalmazotti nyilvantartasok eléallitasa alapjaul szolgalé adatok bevitelére a munkaiigyi

dolgoz6 és az iskolatitkar jogosultak.

b.) A kotelezoen eléallitando és hasznalandé nyilvantartasokban a tanulék, gyermekek
személyi adatait osztalyonként kell feldolgozni.
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Az iskola dltal kotelezéen hasznalt nyilvantartdas

a bizonyitvany,

az €rettségi bizonyitvany, az érettségi tanusitvany,

a torzslap kiilive, belive,

a torzslap kiilive, belive érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap kivonata,
az értesitd (ellenérzo),

az osztalynaplo,

a csoportnaplo,

az egy¢b foglalkozasi naplo,

a jegyzOkonyv a tanulményok alatti vizsgéhoz,

az osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgéhoz,

az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatdban meghatarozott nyomtatvanyok,
az Orarend,

a tantargyfelosztas,

az étkeztetési nyilvantartas,

a kozosségi szolgalati jelentkezési lap,

a tanuldi jogviszony igazolo lapja,

Az intézményiinkben kezelt adatokat nyomtatott formdban vagy elektronikus médon
tartjuk nyilvan.

Az intézmény minden dolgozdjanak ¢€s tanuldjanak személyes adatainak osszegyiijtésérol,
karbantartasarol, biztonsigos Kkezelésérol, ellenérzésérol az igazgatd altal kijelolt
munkatigyi feladatokat ellatd dolgozdé, vagy vezetd gondoskodik

VIII. AZ ADATKEZELES UGYVITELE, DOKUMENTUMAI
A személyi iratok

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett adathordozo, amely a munka - és a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor illetve azt kdvetden keletkezik és az
alkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

Személyi iratok csoportositasa

a kdznevelési foglalkoztatott személyi anyaga
a koznevelési foglalkoztatott tdjékoztatasarol szolo irat
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 0sszefiiggd egyéb iratok

a koznevelési foglalkoztatott sajat kérelmére kidllitott, vagy onként atadott
adatokat tartalmazo iratok

e tanuldi iratok

Az intézményi dolgozok személyi anyaganak adattartalma

Az intézmény alkalmazottjait érinté személyes adatokat dolgozonként minden esetben
egyiittesen kell tarolni, és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
koznevelési foglalkoztatott személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo
jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.

Személyes alapadatok iratai

az alapnyilvantartas adatnyilvantart6 lapja,

az onéletrajz,

az erkolcsi bizonyitvany,

a kinevezés,

a besorolasrol, illetve az athelyezésrdl rendelkezd iratok,
a minosités,

az alkalmazotti jogviszonyt megsziinteto irat,

a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést ki szabo hatarozat,
koznevelési foglalkoztatotti igazolas masolat.

hatalyos fegyelmi tigyek

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefiiggo egyéb iratok:

* koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt érintd egyéb iratok (palyazat, alkalmassag
igazolasok, nyilatkozat, kartérités, dsszeférhetetlenség, fizetés nélkiili szabadsag,
(GYED, GYES)

* Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal osszefiiggd mas jogviszonyok iratai

o felkérések,
e tovabbi jogviszony létesités engedélyezése, ill. elutasitasa,

Koznevelési foglalkoztatott kérelmére kiallitott, vagy onként atadott iratok

egyéni kérelmek,

munkaképesség csokkenés,

munkavégzés aldli mentesség igazolasa,

nyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése,

iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat,
nyelvvizsga,

egyeb képzettség,

szakértOi okiratok masolatai,

llletménnyel és ezzel Osszefiiggo, mds jogviszonyokkal kapcsolatos iratok

e személyi jovedelemado, tdrsadalombiztositds, fizetés
A személyi anyag része a kdznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas, mely e szabalyzat
1. sz mellékletét képezi. A kdznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas elsd alkalommal
papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szadmitégépes modszerrel is vezethetd. A
szamitogéppel vezetett koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a
kovetkezd esetekben:

e akoznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsé alkalommal vald 1étesitésekor
e akoznevelési foglalkoztatott athelyezésekor
e akoznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésekor
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e ha a koznevelési foglalkoztatott adatai Iényeges mértékben megvaltoztak

A személyi iratokba torténé betekintés
A személyi anyagba vald betekintésre jogosultak:

sajat adataiba az alkalmazott,

az alkalmazott felettese,

a mindsitést végzo vezetd

a torvényességi ellendrzést végzo testiilet, vagy személy

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy

munkatiigyi per kapcséan a birosag

o feladatkoriikben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefiiggésben indult
biintetdeljarasban a nyomozo6 hatosag, az ligyész és a birdsdg, nemzetbiztonsagi
szolgalat

e a személyzeti, munkaiigyi ¢és illetmény- szdmfejtési, munkaiigyi feladatokat ellato

munkatars feladatkorén beliil.

A személyi iratok kezelésének feladatai

Az alkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapcsolatban minden ezen szabalyzat szerint informécidhoz jutd személyt
adatvédelmi kotelezettség terhel, felelés a tudomasara jutott adat rendeltetésének megfeleld
felhasznalasaért, valamint azért, hogy az ezen szabdalyzat szerint illetéktelen személy birtokdba
ne juthasson.

A személyiigyi/munkaiigyi feladatokért felelés vezetd koteles gondoskodni arrél, hogy a
személyes adat a megfelel6 személyi iratra, adathordozora a keletkezésétdl, valtozasatol,
helyesbitésétdl szamitott 5 munkanapon beliil ravezetésre keriiljon, illetve kezdeményezi a
munkaltatoi jogkor gyakorlojanal az altala kiadott irasbeli rendelkezés sziikség szerinti
helyesbitését.

A személyligyi/munkatigyi feladatot ellatd alkalmazott az altala kezelt - a (kdz)alkalmazotti
jogviszonnyal 0Osszefliggd - személyi iratra adatot, megallapitast csak kozokirat, az
alkalmazott irasbeli nyilatkozata, a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irdsbeli rendelkezése,
birésag vagy mas hatosadg dontése, jogszabalyi rendelkezés alapjan tehet .

Koteles kezdeményezni vezetdjénél a megitélése szerint valosagnak mar meg nem feleld adat
helyesbitését, torlését.

Az alkalmazotti nyilvantartds adatlapjat csak ezen szabalyzat szerint teljes korii adatkezelési
jogkorrel rendelkezé személyiligy/munkatigyi feladatot ellatd alkalmazott vezetheti, akit az
adatnyilvantartas minden szakaszaban ¢€s a tarolas soran terhel az adatvédelmi kotelezettség.

A személyi iratok iktatasa, tarolasa

Az intézmény alkalmazottjait érinté személyes adatokat dolgozonként minden esetben
egyiittesen kell tarolni, és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.
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A személyi iratokat kiilon iktatokonyvben kell iktatni. Az igy beiktatott személyzeti iratokat
személyenként csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra kialakitott iratgytijtében kell
Orizni.

A személyzeti iratokbol az iktatoba masolati példanyt nem kell lerakni.
Az irattarozas az alkalmazotti jogviszony fennallasaig torténik.

Személyi iratot tarolni csak az igazgatohelyettesi és a gazdasagi iroddban, a munkavégzést
kovetden biztonsagi zarral ellatott irattaroloban (pancél- vagy lemezszekrényben) elzartan
lehet.

Az alkalmazotti jogviszony megsziinését kovetden az irattarba torténd helyezése eldtt az
iratgyijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni a személyi iratokkal kapcsolatban az irattarozas
tényét, idopontjat. Ezutan az alkalmazott személyi iratait - az irattarozasi tervnek megfeleléen
- a kozponti irattarban kell elhelyezni.

Az irattarban elhelyezésre keriild "régi anyag" elnevezésii személyi iratokat tigy kell tarolni,
hogy ahhoz csak az intézményvezetd, kijelolt helyettese €s a személyiigyi feladat/munkatigyi
feladatot ellatd vezetd férhessen hozza.

A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg kell
Orizni. Tarolasarol és levéltarba helyezésérodl az intézmény ligyirat kezelési szabalyzataban és
irattarozasi tervében kell rendelkezni.

Személyi iratok nyilvantartasa

Az iratokat, tartalmuknak megfeleléen, a megjelolt csoportositasban, személyi iratgylijtben
kell tarolni és Grizni.

A személyi jovedelemado, tarsadalombiztositds, fizetésletiltds, csaladi potlék stb. iratok,
kozponti bérszamfejtéshez kapcsolodnak. Az iratok taroldsa, 6rzése a gazdasagi iroda
feladata.

Személyi adatokban torténé valtozasok kezelése

Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekdvetkezd valtozast koteles 5 napon beliil irasban
bejelenteni és okirattal (vagy annak masolatdval) igazolni a személyligyi/munkaiigyi feladatot
ellatd munkatarsnak:
e név,
e csaladi allapot,
e cltartott gyermek (név, sziiletési ido, eltartas kezdete),
lakcime, ideiglenes tartozkodasi hely cime,
iskolai végzettség,
szakképzettség,
tudomanyos fokozat,
allami nyelvvizsga,
iskolai végzettség, szakvizsga,

70



A bejelentett adatvaltozéast az alkalmazott személyi iratait kezeld személyligyi munkatars a
bejelentéstdl szamitott 3 munkanapon beliil koteles a megfeleld személyi iratra ravezetni.

A kinevezési okiratok, illetve a besorolasi és kinevezési okiratok modositasanak rendelkezo
részében - a besorolasi fokozathoz tartozé fizetési fokozat meghatarozasa mellett - zardjelben
fel kell tiintetni ezen okiratok fejrészében a munkakor FEOR szédmat.

Az athelyezés elfogadasa esetén a két fél egyetértd nyilatkozatat tartalmazo okiratban kell
megallapodni az athelyezés részletes feltételeirdl (athelyezéshez hozzajarulds, idépont,
munkakdr, illetmény, szabadsag, fennallo kotelezés, kdlcsontartozas, egyéb megallapodasok,
valamint annak rogzitése, hogy az athelyezési megallapoddsban nem szerepld kérdésekben a
fogadd szervezetnek nincs jogfolytonos teljesitési kotelezettsége).

IX. KOZERDEKU ADAT

Ko6zérdekii adat: allami, vagy helyi onkormanyzati feladatot ellatdé szerv vagy személy
kezelésében 1év0, a személyes adat fogalma ala nem esé adat.

Az intézmény kozérdekii adatai nyilvanosak, kiviilallok szdmdara hozzaférhetok,
megtekinthetdk.

Az intézmény kotelessége a feladatkorébe tartozo kozérdeki iigyekben a sziil6k, tanulok
gyors pontos tajékoztatasa az alabbi kozérdeklinek mindsithetd adatairol:

alapadatai (az alapit6 okirat szerint)

feladatai,

hataskore

szervezeti felépitése

miikodésének rendje, ezzel kapcsolatos dokumentumok

nevelési programja

pedagdgiai programja

hazirendje

feladatok, kovetelmények

a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatd

a beiratkozasra meghatarozott ido,

a fenntarto altal engedélyezett osztalyok, csoportok szamat,

koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb

dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egytitt: dij) jogcime €s mértéke,

tanévenként, nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértéke,

e a fenntartdo altal adhat6 kedvezmények, beleértve a jogosultsagi ¢€s igénylési
feltételeket is,

e a fenntartd nevelési-oktatdsi intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasai és ideje,

e a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartalmazd —
vizsgalatok, ellendrzések felsorolasa, ideje,

e akiilsd szervek altal végzett ellendrzések nyilvanos megallapitasai,

e a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitisai a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

e a nevelési-oktatdsi intézmény nyitva tartasdnak rendje éves munkaterv alapjan a

nevelési évben,
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e tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjai
Az intézmény kozérdeki adatainak nyilvanossaga

e Az intézmény nevelési és pedagdgiai programja ¢és annak hatdlyos valtozata
megtekinthetd az intézmény honlapjan és a konyvtarban.

¢ Az intézmény szakmai, mitkodési dokumentumait az iskola hasznal6i megtekinthetik
az intézmény honlapjan és a konyvtarban.

Az iskolaban szervezett versenyek, vizsgak név szerinti eredményeinek nyilvanos
kihirdetése csak a tanuld, illetve a sziil6 eldzetes hozzajaruldsaval torténhet.

Az intézmény Kiilonos kozzétételi listaban ad tijékoztatast a tevékenységéhez kapcsolodd

jogszabalyilag meghatdrozott (személyes adatokat nem sértd) adatokrol, informaciokrol az
alabbiak szerint:

Iskolak esetében:

e a felvételi lehetdségrdl szolo tajékoztatot,

e a beiratkozédsra meghatarozott 1d6t, a fenntartd altal engedélyezett osztalyok, csoportok
szamat,

e atéritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség jogcimét és mértékeét,

e tanévenként az egy fore megallapitott dijak mértéket,

e a fenntarto altal adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési
feltételeket is,

e a fenntartd nevelési-oktatdsi intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait ¢és idejét,

e a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartalmazd —
vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét,

o cgy¢b ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megéllapitasait,

e az intézmény nyitva tartadsanak rendjét,

e ¢ves munkaterv alapjan a nevelési évben, tanévben tervezett jelentOsebb
rendezvények, események idépontjait,

e a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

e aszervezeti €s miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot,

e a Dbetoltott munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai  végzettségét ¢és
szakképzettségét,

e a betoltott munkakordk alapjan a neveld és oktatd munkat segit6k szdmat, iskolai
végzettségét és szakképzettségét,

e az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,

e atanuldk le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,

e kozépiskoldkban — évenként feltiintetve — az érettségi vizsgak atlageredményeit,

e atanoran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét,

e a hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabélyait,

e az osztalyozo vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kdvetelményeit, a tanulmanyok
alatti vizsgak tervezett idejét,

e aziskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanulok 1étszamat,

o szakkorok igénybevételének lehetdségeit.
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e mindennapos testedzés lehetdségeit
e hétvégi hazi feladat szabalyait,
¢ iskolai dolgozatok szabalyait.

Az intézmény tajékoztato rendszere az oktdber 1-jei allapotnak megfeleléen kozzéteszi az
elézoekben felsorolt adatokat ¢és dokumentumokat. A kozzétételi lista tartalmat sziikség
szerint, de legalabb nevelési évenként, tanévenként egyszer, az OSAP- jelentés megkiildését
kovetd tizenot napon beliil feliil kell vizsgalni.

A Kiilonos kozzétételi listaban szereplé adatok megtekintheték az intézmény honlapjan
digitalis forméban. Az adatok személyazonositds nélkiil korlatozas nélkiil betekinthetdk,
kimasolhatok kinyomtathatdk, internetrdl letdlthetok.

X. A KOZNEVELES INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatas informacios rendszere — kozponti nyilvantartas keretében — a
nemzetgazdasdgi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatési,
gyermek- és tanuloi adatokat tartalmazza. A kozoktatds informacids rendszerébdl személyes
adat csak az érdekelt kérése, illetve hozzajaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyidejli értesitése
mellett, meghatarozott esetben adhatunk ki.

Intézményilink, mint koznevelési feladatokat ellatd adatszolgéltatd (intézménytorzs)
torvényileg eldirt modon és tartalommal adatot szolgaltat a KIR honlapjan keresztiil fokozott
biztonsadgu elektronikus aldirassal, vagy postai uton a KIR altal biztositott adatlapon
(amennyiben az elektronikus hitelesités az intézményben nem megoldott), mely tartalmazza
az alapito ¢és a fenntartdé nevét ¢és székhelyét, az intézmény - kiilon jogszabalyban
meghatarozott - hivatalos nevét, az intézmény tipusat, az intézmény feladat ellatasi helyét, az
intézmény székhelyét, OM azonositdjat tagintézmény nevét telephelyét, alapfeladatanak,
szakfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezését, nevelési, oktatasi feladatot ellatd feladat
ellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanulolétszamot, iskolatipusonként az
évfolyamok szdmat, a feladatellatast szolgald vagyont, a vagyon feletti rendelkezés jogat, a
gazdalkodassal 6sszefiiggd jogositvanyokat.

A nyilvantartasban szerepld adatok kozhitelesek. A nyilvantartds fennalld és tordlt adatai,
tovabba az alapitd okirat nyilvanosak, azokat barki megtekintheti, azokrél feljegyzést
készithet, valamint elektronikus uton is hozzaférhetdk.

Az intézmény jogszabalyi eldiras szerint a bejegyzett adatokban bekovetkezett valtozasokat
nyolc napon beliil bejelenti, és meghatirozott adatszolgaltatassal adatokat, és ezzel
egyidejlileg kozérdekii informaciokat szolgaltat a Kozoktatasi Informacios Iroda részére:

A valtozasjelentéshez csatolando az intézmény szakmai alapdokumentuma, megsziinés esetén,
pedig megsziintetd hatarozat, ¢€s a torzskonyvi nyilvantartasbol valo torlés igazolasa.

A bekovetkezo valtozasokrol, illetve az esetleges megsziinésrol nyilvantartast kell
vezetni, mely tartalmazza a koznevelési intézmény nevét, létesitd €s modositd alapitod
okiratanak keltét, OM azonositojat, alapfeladatanak, szakfeladatanak jogszabaly szerinti
megnevezeését, valamennyi feladat ellatasi helyét, képviseletére jogosult személy nevét,
adoszamat, valamennyi pénzforgalmi szdmlaszamat, a nyilvantartasba vétel, 1étesités napjat, a
fenntartd  képviseletére jogosult személy nevét, a jogutddlassal, atalakulassal,
fenntartovaltozassal, intézményi atszervezéssel kapcsolatos alapitdi, fenntartdi hatarozatok
szamat és a dontést tartalmazo hatarozatokat, a megsziinésrél szolo alapitoi, fenntartdi
hatarozatot, a megsziintetd okiratot, a megsziinés idejét és modjat, valamint a megsziint
intézmény iratainak Orzési helyét.

A nyilvantartas fennallo és torolt adatai, tovabba az alapitd okirat nyilvanosak, azokat barki
megtekintheti, azokrol feljegyzést készithet, valamint elektronikus tton is hozzaférhetok.
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A Kozoktatasi Informaciéos Iroda intézményiink adatszolgéltatdsa alapjan a azonosito
szamot ad ki annak, aki tanul6i jogviszonyban all, akit pedagégus-munkakdrben, neveld és
oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben, pedagégiai eldado vagy pedagogiai szakértd
munkakdrben alkalmaznak, illetve akit 6raadoként foglalkoztatnak.

Pedagogus igazolvany

Az iskola a pedagdgus-munkakdrben pedagogusigazolvany kiadasat kezdeményezi. Annak
részére, akit pedagdgus-munkakorbdl helyeztek nyugallomanyba, az utolsé munkaltatd
kezdeményezi a pedagdgusigazolvany kiadasat.

A pedagdgusigazolvany elektronikus adattarolasra és adatellendrzésre alkalmas eszkdzzel
ellatott igazolvany. A pedagogusigazolvany elkészitésére irdnyuld eljarasban az intézmény,
elektronikus uton terjeszti eld a pedagogusigazolvany elkészitésére iranyuld kérelmet, és
szolgaltat adatot.. Az intézmény az eljaras sordn - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - a
kozponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszerrel elektronikus tuton tart kapcsolatot a KIR
mukaodtetdjével.

A pedagogusigazolvany tartalmazza a jogosult fényképét a jogosult csaladi és utonevét,
sziiletési helyét €s idejét, lakohelyét vagy tartozkodasi helyét, 14. életévét betoltott jogosult
esetében az aldirdsat, az igazolvany kiallitdsdnak napjat és az érvényesithetOség évét,
érvényességre vonatkozé adatot, az igazolvany egyedi azonositojat (igazolvanyszam, adatchip
azonositd), azon intézmény(ek) nevét és székhelyét, amellyel a pedagéogus koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban all.

Intézménylink vezeti azoknak a pedagégusoknak a nyilvantartasat, akik azonositdé szammal
rendelkeznek.

A nyilvantartas tartalmazza az elektronikus igénylésrdl kinyomtatott és a pedagdgussal
alairatott ellendrz6 adatlapot, az igénylés elkiildésének tényét és idejét, az oktatasi igazolvany
egyedi azonositdjat, az érvényesitd matricadk meg-rendelésének tényét és idejét, a megrendelt
érvényesitdé matricdk megérkezésének tényét ¢és idejét, a pedagogus igazolvany
érvényesitésének tényét és idejét, a kiadott érvényesitd matrica sorszamat, a pedagogus
igazolvany bevonasanak okat, tényét ¢és idejét, az igazolvany egyedi adatchip azonositdjat, a
megfizetett hatdsagi dijakat

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolddo juttatasok jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato, a
szolgaltatast nyujtod vagy az igénybevétel jogossadganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba
az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositdsa, valamint a pedagdgus-
igazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyi adat- és
lakcimnyilvantart6 szerv részére.

Diakigazolvany

Az iskola a tanuld kérelmére elektronikus uton didkigazolvany kiadasat kezdeményezi a
hatélyos jogszabalyok szerinti médon és tartalommal. A didkigazolvany kozokirat.

A didkigazolvany elektronikus adattarolasra és adatellendrzésre alkalmas eszkozzel ellatott
igazolvany.

A diakigazolvany tartalmazza a didkigazolvany szdmat, a tanuld nevét, sziiletési helyét és
idejét, lakcimét és a 14. életévét betdltott tanuld esetében az aldirasat, a tanuld fényképét,
azonositd szamat, az iskola nevét és cimét, a diakigazolvany lejaratanak napjat, az igazolvany
érvényességére vonatkozo adatot és az igazolvany tipusat.

Az Intézmény a didkigazolvany igényléséhez és eldallitasahoz sziikséges személyes
adatokat, a koznevelési intézmény adatait, a didkigazolvany egyedi azonositdjat, a kiadott
érvényesitd matrica sorszamat, valamint a jogosultsdg ellenérzéséhez és nyilvantartdsdhoz
sziikséges tovabbi, személyes adatnak nem mindsiilo adatot tartalmazo6 nyilvantartast vezet.
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Az intézmény a didkigazolvany elkészitése korében tudomdsara jutott személyes adatot a
didkigazolvany érvényességének megsziinését kovetd ot évig kezelhetik.

Tanuloi nyilvantartas

A KIR tartalmazza a tanuldi nyilvantartasban a tanul6 teljes nevét (ha pl két keresztnév
van), nemét sziiletési helyét és idejét, tarsadalombiztositasi azonositd jelét oktatasi azonositd
szamat, anyja teljes nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, sajatos nevelési
igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét, diakigazolvanyanak szamat,
magantanulo-e, tankdteles-e, tanuldi jogviszony kezdetét, megsziinésekor a kijelentkezés
adatait valamint az érintett nevelési-oktatasi intézmény adatait, a jogviszonyat megalapozo
koznevelési alapfeladatot, nevelésének, oktatdsanak helyét, évfolyamat, tanulmanyai varhaté
befejezésének idejét

A tanuldéi nyilvantartasbol személyes adat — az ¢érintetten kivil — csak a tanuloi
jogviszonyhoz kapcsolodd juttatds jogszeri igénybevételének megallapitisa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast nyajtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére.

A tanul6i nyilvantartdsban adatot a tanuloi jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstol
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

XI. ADATKEZELESRE VONATKOZO BIZTONSAGI ELOIRASOK

Az adatbiztonsag kovetelménye

Az adatkezeld, illetve tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles gondoskodni az
adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, az adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakado
hozzéférhetetlenné valas ellen.

A kiilonboz6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatdllomdnyok védelme érdekében
megfeleld technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok -
kivéve ha azt torvény lehetdvé teszi - kozvetleniil ne legyenek Osszekapcsolhatok és az
érintetthez rendelhetdk.

A személyes adatok automatizalt feldolgozasa sordn az adatkezeld és az adatfeldolgozo
tovabbi intézkedésekkel biztositja

e ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

e az automatikus adatfeldolgozo rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat;

e annak ellendrizhetdségét ¢és megallapithatosdgat, hogy a személyes adatokat
adatatviteli berendezés alkalmazéasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy
tovabbithatjak;

e annak ellendrizhetdségét ¢és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat,
mikor ¢€s ki vitte be az automatikus adatfeldolgoz6 rendszerekbe;
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a telepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és
azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon.

Az adatkezelonek és az adatfeldolgozonak az adatok biztonsagat szolgdlo intézkedések
meghatarozasakor ¢s alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori
fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell valasztani, amely a
személyes adatok magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget
jelentene az adatkezeldnek.

A szamitogéppel vezetett koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas fizikai
védelmének szabalyai

meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordoz6 eszkdzoket
iizemeltethetik;

a szamitastechnikai eszkdzok hozzaférési kulcsat (azonositd kartya, jelszo) szolgalati
titokként kell kezelni;

gondoskodni kell arrél, hogy a szdmitastechnikai eszk6zok biztonsagi megoldasainak
A szamitastechnikai magneses adathordozokat, amelyeken személyiigyi programok ¢€s
adatok vannak,

A személyligyi feladatot ellatd vezetd felelés az altala vezetett nyilvantartasban
dokumentaltan atvett magneses adathordozd biztonsdgos elzarasaért, illetéktelen
személyek hozzaférésének megakadalyozasaért

A szémitastechnikai eszkozokhoz (szamitogépek) valdo hozzaférési jogosultsag
biztositasat azonositd jelszoval kell lehetdvé tenni.

A jelszot ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezelon kiviil csak a vezetdje
ismerhesse meg.

A személyligyi adatkezelést ellatd szdmitastechnikai munkahelyet csak a szamitogép
kikapcsolt allapotaban hagyhatja el kezeldje.

Személyiigyi feladatot ellatdé szamitogépes nyilvantartasi rendszerhez mas feladatot
ellaté szamitdgépes rendszer nem férhet hozza.

A technikai biztonsag szabalyai

az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat szamitastechnikai
modszerekkel is meg kell akadalyozni,

az adatdllomanyok kezelését gy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrualhato legyen,

az adatallomanyok tartalmat képez6 adattételek szamat folyamatosan ellendrizni kell.

a hozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni,

az adatok és az adatalloméanyok valtozasat naplozni kell,

az adatbevitel sordn a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell,

on-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell,
programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhasznalasat - ha a probat kiilsé
szerv vagy személy végzi - el kell keriilni.

Az informacio tovabbitasa

Az intézmény szamitogépes rendszerébdl az alkalmazotti nyilvantartds adatait az
alabbi modon kell tovabbitani:



(jogszabalyi megjelolés, kinek, mely szervnek, tartalom megjelolés, a teljesitett adat-
szolgaltatas soran a dolgozok, vezetok nevét és technikai azonosito kodjat tartalmazo
adathordozojukat.)

XII. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat hatalya Kiterjed
e az intézmény valamennyi dolgozojara, aki személyes valamint kézérdekii adatok
kezelésével, tarolasaval, szolgaltatasaval kapcsolatos tevékenységet lat el, illetdleg
ilyen adatokat tartalmazé dokumentumokat (jelentések, tajékoztatok, stb.) készit.
e barmely azonositott, vagy azonositatlan személyre, vonatkozé informéciora
e valamennyi az intézmény székhelyén és telephelyein vezetett nyilvantartasok,
adatbazisok, valamennyi egyedileg kezelt adatokra, dokumentumokra.

Az adatkezelési szabalyzat rendelkezéseinek megtartasa az intézmény valamennyi
koznevelési foglalkoztatottjara kotelezo.

Adatkezelési szabalyzat eldirasait a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony esetén is koteles a dolgoz6 tudoméasul venni.

Az igazgato altal kijelolt felelds vezetdnek folyamatosan gondoskodni kell jelen
szabalyzat karbantartasarol, aktualizalasarol.

Az intézményvezeto felel jelen szabalyzat kiadasaért, a szabalyzatban foglaltak
zokkendmentes megvaldsitasaért és az adatvédelmi kdvetelmények kozzétételéért.

Az adatkezelési szabalyzatot - az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan -

a nevelotestiilet 20.... ¢év...... ho ... napi tantestiileti értekezletén elfogadta és
jovahagyta.

Az adatkezelési szabdlyzat a jovahagyas idopontjaval 1ép hatalyba.

A szabalyzat elfogadasakor véleményezési jogat gyakorolta az iskola sziil6i szervezete
a didkonkorményzata ¢és az intézmény koznevelési foglalkoztatotti tanacsa, amelyet a

zarofejezetben aldirasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzat ¢s kapcsolodd dokumentumai minden érdeklddd
iskolahasznal6 szamara megtekinthet6 az iskola honlapjan és az igazgato6i irodaban.

Kelt: Salgétarjan, .......................

Palfalvai Zoltan
igazgatd
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melléklet

KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI ALAPNYILVANTARTAS
(1992. évi XXXIII. torvény 5. sz. melléklete alapjan)

A koznevelési foglalkoztatottak alapadatai

L.

II.

I11.

IV.

VL

VIL

VIIL

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, addazonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egy¢eb eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i),
meghatarozott munkakor betdltésére jogositod okiratok adatai
tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott idétartamok
megnevezese,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés modja, idépontja

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete

allampolgérsaga

a blinligyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatsagi bizonyitvany szdma, kelte
a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgélo
iddtartamok

a koznevelési foglalkoztatottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai
szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a koznevelési foglalkoztatott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja,
vezetol beosztasa, FEOR-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatasok
a koznevelési foglalkoztatott munkabdl valo tavollétének jogcime €s idotartama

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges ¢és
a hatarozott idejli athelyezés idépontja, mddja, a végkielégités adatai
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3.SZ. MELLEKLET
MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

gimnaziumi tanar

lektor

iskolatitkar

laborans ¢és tigyviteli asszisztens
rendszergazda

karbantarto

takaritd — délel6ttos

takarito — délutanos

NN R =

1. gimnaziumi tanar

MUNKAKORI LEIRAS MINTA
Munkaltato adatai:
1. Munkaltaté neve: Salgotarjani Tankeriileti Kozpont

2. Koznevelési intézmény neve, cime: Salgotarjani Bolyai Janos Gimnazium
3100 Salgotarjan, Kissomlyo ut 1.
3. Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Salgoétarjani Tankertileti Kozpont igazgatoja és
intézményvezeto.

Munkavallalo adatai:
1. A munkakort betolto neve:

2. Sziiletési helye, ideje:
3. A munkakdr betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége(i):

A munkakor adatai: ] )
1. Munkakoér megnevezése: GIMNAZIUMI TANAR

2. Munkakor betoltésének kezdete:
3. Munkaido heti 40 6ra
4. Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Koznevelési foglalkoztatotti munkaviszonyabol és pedagégus beosztasabol adodo
altalanos elvarasok:

e A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka kezdete
elott legalabb 10 perccel megjelenik.

e Az eldirt orvosi- és szlirdvizsgalatokon részt vesz.

e A tandra védelme, a munkafegyelem megtartasa alapvetd kotelessége.

Munkakori feladatok, kotelezettségek, felelosségek:

e Tanorai és tanoran kiviili oktatd, neveld munkéjat a kdzponti oktatasi szabalyozasban
(torvények, rendeletek), valamint az iskolai alapdokumentumokban (Pedagogia
Program, SZMSZ, Hézirend) leirtak szerint kell végeznie.

A tanitasi 6rdkhoz, egyéb foglalkozasokhoz kapcsolhaté valamennyi tevékenységét
(felkésziilés, szervezés, értékelés-ellendrzés) lelkiismeretesen és magas szinvonalon
latja el a kerettantervben eldirtaknak és az SNI tanulokra eldirtaknak megfelelden.
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A tantargydhoz kapcsolodd tanmenetet hataridére elkésziti és ez alapjan halad

szaktargyainak tanitasaban.

e Kidolgozza ¢és hataridére jovahagyasra benyujtja a tanulméanyok alatti- és az érettségi
vizsgak tételeit.

e Aziigyeleti rend szerint koteles folyoso- és menzatigyeletet ellatni.

e Az ¢érvényben levé jogszabalyok szerint végzi az eldirt szervezési, illetve
adminisztracios feladatait. Orait, helyettesitéseit, tanitasi 6ran kiviili foglalkozasait a
KRETA rendszerben vezeti.

e Aktivan részt vesz az iskola ¢letével, a neveld-oktatd6 munkéaval kapcsolatos
értekezleteken, munkakozdsségének munkdjdban; a meghatarozott feladatokat a
rogzitett hataridore elvégzi.

e Az iskolai tradiciokhoz tartoz6, a tanév munkarendjében tervezett iskolai
iinnepélyeken, tanulmanyi, kulturalis, sport- vagy egyéb iskolai rendezvényeken részt
vesz, illetve meghatarozott feladatokat lat el.

e Az intézmény éves munkatervében meghatarozott idében fogadoorat tart.

e Betartatja a Hazirendet.

o Kezeli szaktargyanak eszkozeit (megbizas szerint szertarat), gondoskodik rendben
tartasukrol, megovasukrol, leltarozasukban kdzremiikodik.

e A tanitds nélkiili munkanapokon — ettdl eltérd utasitds hidanydban — a program kezdete

elott legalabb 10 perccel megjelenik, és a programtol fliggéen végzi feladatat. Ide

tartoznak az iskolai munkatervben meghatarozott értekezletek, tinnepélyek, iskolai

rendezvények.
e Iskolan kiviil a taniigyi dokumentacid elkészitését, valamint egyéb —adatvédelmi
szempontbol kockazatos — adminisztracios tevékenységet csak a titoktartdsi

kotelezettség betartasaval végezheti.
o Kozremikodik a tanulmanyi verseny- és érettségi ligyeletek ellatasaban beosztés
szerint.
e Munkaltatoi utasitas alapjan attanithat a tankertileti kozpont mas iskolaiba is.
A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje, az ellendrzéssel, értékeléssel
kapcsolatos felel6sségek
e Feladata az iskoldban folyd pedagogiai tevékenység hatékonysaganak mérése, a
kevésbé eredményes teriiletek felderitése ¢s megsziintetése.
e Az iskolai értékelés alapelveit be kell tartani, kiilondsen:
o atanulok érdemjegyeit a KRETA rendszerben rogzitenie kell;
o az ¢érdemjegyek szama tantargyanként és félévenként minimum a heti
oraszammal egyez0 legyen (egy oOras targy esetében félévente minimum ketto);
o az irasbeli munkakat 15 munkanapon beliil ki kell javitani.
Megbizas alapjan kotelezGen, esetenként kiilon dijazassal is végzendo tobbletmunkak:
o A kotelezd oraszamot meghaladd munkavégzést a tobblettanitdsi megallapodas
alapjan.
o FErettségi vizsgaztatas, jegyz6i feladatok ellatasa.
Munkabeosztas, tavolmaradas a munkabol
e A pedagogus munkaideje heti 40 ora. (Részfoglalkozdsuaknal a munkaszerzédésben
foglaltak az irdnyadok.)
e Az adott tanévre sz0l6 munkabeosztast a tantargyfelosztas és az o6rarend hatarozza
meg.
e A szorgalmi iddszak el6készitése — a tanévzard nevelGtestiileti értekezleten
meghatarozott médon — augusztus 21-31. kozott torténik. Ekkor kell megszervezni a
javitovizsgakat, a munkakozosségi megbeszéléseket és a tanév technikai elinditasat.
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A személyi adatokban (lakcim, telefon, elérhetdség stb.) tortént valtozasokat
haladéktalanul az igazgatonak be kell jelenteni.

A munkabol torténd tavolmaradast, annak okat lehetdleg annak keletkezésekor, de
legkésébb a munka megkezdése eldtt 15 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola
titkarsagan be kell jelenteni.

Betegség utani munkéaba allas idépontjat legkésébb az el6z6 nap déleldttjén koteles
kozoIni.

A tavolmaradéas igazolasara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott
hivatalos tavollétet tanusito igazolas fogadhato el.

Oracserére csak az iskolavezetés elézetes hozzajarulasaval keriilhet sor.

A pedagogust munkakorénél fogva az alabbi jogok illetik meg:

Nevelotestiileti  értekezleten az iskola dokumentumaival, munkaterveivel, a
neveldtestiiletnek jovahagyasra ajanlott eljarasokkal, a neveld-oktaté munka tartalmi,
szervezeti, szervezési ¢és moddszertani kérdéseivel kapcsolatban javaslatokat tehet,
véleményt nyilvanithat. Kiilonvéleményét jegyzokonyvbe foglalhatja, kiilon
jogszabalyokban rogzitett esetekben szavazhat.

Modszertani eljarasait — a tantargyi kovetelményekkel €s az adott tanulokozosség
fejlettségi szintjével 6sszhangban — egyéniségének megfelelden valaszthatja meg.

A Pedagogiai Program figyelembevételével, a munkakozosség egyetértésével
megvalaszthatja a hasznalni kivant tankonyveket a mindenkori hivatalos
tankonyvjegyzékbol.

A tanulok érdemjegyeit, osztalyzatait onalldan allapitja meg. A tanuld osztalyzatan
valtoztatni csak a szaktandr egyetértésével, illetve a jogszabalyban eldirtak szerint —
irasba foglalt — neveldtestiileti hatarozattal lehet.

Zaradék
A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul vettem ¢és elfogadom, megtartasaért feleldsséget
vallalok.

Kelt: Salgétarjan, ............ napjan.

munkaltatd részérol munkavallalo részérol

- cégszerl alairas - - sajat kezli alairas -

2. lektor

JOB REQUIREMENTS SAMPLE

Employer

1.
2.

3.

Employer’s name: : School District Centre of Salgotarjan

Name and address of the educational institution: Salgoétarjani Bolyai Janos Gimnéazium, 3100
Salgotarjan Kissomlyo 1t 1.

Person exercising the Employer’s rights: the Principal of the School District Centre of
Salgotarjan

Employee

1.
2.
3.

Employee’s name:
Place and date of birth:
Qualification required for the job: university

Description of the job requirements

L.
2.
3.

Job description: NATIVE LANGUAGE LECTOR
Starting date of the position filled:
Working hours: 40 hours per week
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4.

immediate superior: head of the school

The tasks concerning his primary activities, duties, responsibilities:

He is to fulfil his educational and didactic tasks in and outside classroom work
according to the regulations of central educational laws and bills and those of the basic
documents of the school (Pedagogical Programme, Organizational and Operational
Regulations, House Rules)
He is to perform all his duties regarding the lessons and other activities (preparing,
organizing, evaluating, checking) conscientiously and at a high standard.
He is to make the syllabus of his subject to the deadline given and he is to do his
teaching according to this.
He is to make suggestions concerning the plan for the year and that of the department.
He is to carry out his organizing and administrative jobs and to keep the attendance
register according to the prevailing laws. He is to register his lessons, his substitutions,
his extra lessons and other activities in Kréta.
He is to play an active role in the activities of his own department, he is to carry out
the planned tasks to the deadline given.
He is to participate in the school celebrations belonging to the traditions of the school
and in educational, cultural, sports or any other programmes planned in the school
programme for the year.
He is to keep to the House Rules.
He is to arrive at the programmes on tuition-free days at least 10 minutes before the
beginning if other instructions are not given and he is to do his job according to the
programme. They include the staff meetings, celebrations, school events planned in
the school programme for the year.
Apart from carrying out his duties at school, he is not to stay at school at term time if
the task can be performed out of the school.
All the teachers are to measure the efficiency of the pedagogical activities going on at
school, to explore and terminate the less efficient fields. They are to make use of the
equipment available, to develop and supplement them and to improve quality.
They are to keep to the basic principles of school evaluation, especially:

o They are to write the marks of the students into Kréta continuously or at the

end of the week the latest.

o They are to correct the written tests within 15 weekdays.
Tasks on assignment are determined by the headmaster in each case Assignments can
be carried out in accordance with the contents of the primary documents.

A consideration is stated according to current law regulations

Assignments in the form of lesson numbers are: study circles, substitutions, making sy
catch up with the others, dealing with talented students, sports trainings.

They are to perform the task of an examiner.

A teacher is to work 40 hours a week. (For part-time jobs the contract is the guiding
principle.)

The workload for the current year is determined by the division of the subjects and the
timetable.

The preparation of the term-time takes place from 21* to 31%" August as decided at the
closing staff meeting of the year. The repeat exams, the department meetings are
organized at that time and the academic year is set in action.

Any changes in personal data (address, telephone number, availability) are to be
reported to the headmaster without delay.
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Absence from work and its cause are to be reported to the school management or at the
secretary’s office possibly when it occurs or 15 minutes before the beginning of work
the latest.

He is to inform the management about the starting date of work again after an illness
in the morning of the previous day the latest.

Absence from work is to be certified by a medical certificate or a certificate stating
that the absence from work was officially determined by law.

To swap classes is to take place with the advanced permission of the management.

The employee’s rights:

Clause

At staff meetings and official gatherings he can form an opinion and make suggestions
concerning the documents and work-plans of the school, the measures offered to the
staff to approve of, the content and organizational, operational and methodological
issues of educational and didactic questions. He can take down his opinion on record
and he can vote in situations determined in legal measures.

He can choose what methodology to use concerning the demands of the subject and
the level of the students in question.

At the time of books ordering he can choose what books to use regarding the
Pedagogical Programme and in agreement with his department.

The marks of the students can only be changed if the teacher agrees on it or with the
help of a staff written decision formed according to legal measures.

I have become familiar with the duties I am to comply with and I take the responsability to
respect them.

Date:

Employer’s signature Employee’s signature

3. iskolatitkar

MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munkaltato adatai:

1.

Munkaltato neve: Salgotarjani Tankeriileti Kozpont

2. Koznevelési intézmény neve, cime: Salgdtarjani Bolyai Janos Gimnazium

3100 Salgétarjan, Kissomlyo 1t 1.

3. Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Salgoétarjani Tankertileti Kozpont igazgatoja és

intézményvezeto.

Munkavallalo adatai:

1.

A munkakort betoltd neve:

2. Sziletési helye, ideje:

3.

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége(i):

A munkakor adatai:

1.

Munkakor/beosztas megnevezése: ISKOLATITKAR

2. Munkakor betoltésének kezdete:

3. Munkaidd heti 40 6ra

4. Munkarend: 7:40-16:00 6ra

5. Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Munkakori feladatok, kitelezettségek
- Az iskolatitkar felelés az iskola iigyiratkezeléséért.
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Az ligyiratkezelést a mindenkor érvényben 1év0 szabalyzat szerint végzi, 6nalldan és teljes
felelésséggel.
Az iratok iktatdsat az iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen elvégzi a Posszeidon
rendszerben.
Az irattarbol kiadott iratok helyére az atvevd nevét és a kivétel napjat minden esetben
bejegyzi.
Az iskolatitkar a beérkezett leveleket az igazgatd utasitdsa alapjan a cimzetteknek
tovabbitja, a hataridds feladatokat szamon tartja.
Kezeli az Oktatasi Hivatal és a fenntartd altal eldirt szdmitdégépes programokat (KIR,
KRETA)
Onalléan adhat ki iskolalatogatdsi igazolast, didkigazolvanyt, az adatok hitelességét
ellendrzi.
Ugyintézdi feladatokat 14t el:
- kapcsolattartas a védoéndvel,
- kapcsolattartas az o6raadokkal (iskolai rendezvény miatt 6rarendvaltozas kiildése e-
mailen)
- atnézi az érkez0 és a kimend nyomtatvanyokat,
- felelds az érkez0 €s tdvozd tanuldk nyilvantartasaért, a dokumentumok tovabbitaséaért,
- vezeti a tanuldi nyilvantartast,
- intézi a beiratas adminisztrativ ligyeit,
- rendben tartja a bizonyitvanyokat, anyakonyveket.
Az igazgatd, illetve az igazgatohelyettesek irdnyitasaval egy€b adminisztracios és gépelési
feladatokat is ellat, a neveldtestiileti iilések jegyzOkonyvét vezeti.
Az iskola hivatalos napi levelezésének lebonyolitasa.
Tovabbi munkakdri feladata még:
a telefontlizenetek atvétele, tovabbitasa
az iskola személyi anyaganak az igazgat6 utasitasa szerinti rendben tartasa
az iskolavezetés ligyviteli gépelése
az iskolaradio hirdetéseinek lebonyolitasa
az esetenként felmeriil6 és az iskolavezetés altal megjelolt feladatok elvégzése,
az iskola levelezérendszerének kezelése — érkezé levelek, informéciok naponta
figyelemmel kisérése
Fogadja az iskolavezetéshez érkezd vendégeket.
Iskolai rendezvényeken a vendéglatas feladatainak el0készitése: a beszerzés, a berendezés,
a terités munkalatainak koordinalasa.
Alkalmanként munkakorébe szorosan nem tartoz6 munkat is koteles elvégezni az igazgatod
utasitasara.
Az iskolatitkar munkajat az igazgato €s helyettesei utasitasa szerint végzi.

Munkatorlodas esetén sziikségessé valo tilmunkdjat a tilmunka iddtartamanak megfeleld
szabad iddvel ismerjiik el, k6zos megallapodas szerint.

Zaradék
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért felelosséget
vallalok.
Kelt: Salgotarjan, ............... napjan.
munkaltatd részérdl munkavallalo részérol
- cégszerl alairas - - sajat kezli alairas -
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4. laborans és iigyviteli asszisztens

MUNKAKORI LEIRAS MINTA
Munkaltaté adatai:
1. Munkaltaté neve: Salgotarjani Tankeriileti Kozpont
2. Koznevelési intézmény neve, cime: Salgdtarjani Bolyai Janos Gimnazium
3100 Salgétarjan, Kissomly¢ 1t 1.
3. Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Salgoétarjani Tankertileti Kozpont igazgatoja és
intézményvezeto.
Munkavallalé adatai:
1. A munkakdrt betdltd neve:
2. Sziiletési helye, ideje:
3. A munkakdr betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége(i):
A munkakor adatai:
1. Munkakér/beosztas megnevezése: LABORANS ES UGYVITELI ASSZISZTENS
2. Munkakor betoltésének kezdete:
3. Munkaidd heti 40 6ra
4. Munkarend: 7:40-16:00 6ra
5. Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Munkakori feladatok, kitelezettségek
= Bioldgia, kémia, fizika tantargyak tanorai és fakultacids oOrdinak eldkészitésében
valo részvétel, esetleg 6nallo eldkészités, az orak utani rend visszaallitasa.
= A sziikséges anyagok (vegyszerek, felszerelések) beszerzése, megrendelésében
valo részvétel.
= A szaktargyi érettségi tételek gyakorlati feladatainak eldkészitésében valo
részvétel.
= Tandran kiviilli foglalkozasok eldkészitésében vald részvétel és a foglalkozasok
utani rend visszaallitas
= A szertarak rendjének fenntartdsa, az ezek leltarozasaban valo részvétel.
= Szemléltetd anyagok készitése a fenti targyakhoz, igény szerint.
* Biztositja a postai kiildemények zavartalan érkezését és tovabbitasat.
» Az intézmény ¢és a Tankeriilet kozotti kiilldeményeket tovabbitja
» Gazdasagi €s pénziigyi levelezést gépel.
= Kezeli a ligyviteli programokat.
Minden egyéb feladat, amire az iskolavezetés utasitja.
Zaradék
A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért felelosséget
vallalok.

Kelt: Salgoétarjan, ........... napjan.
munkaltatd részérdl munkavallalo részérol
- cégszerl alairas - - sajat kezli alairas -
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5. rendszergazda

MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munkaltato adatai:

1.
2.

3.

Munkaltato neve: Salgotarjani Tankeriileti Kozpont
Koznevelési intézmény neve, cime: Salgotarjani Bolyai Janos Gimnéazium
3100 Salgétarjan, Kissomly¢ 1t 1.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Salgoétarjani Tankertileti Kozpont igazgatoja és
intézményvezeto.

Munkavallalo adatai:

1.
2.
3.

A munkakort betolto neve:
Sziiletési helye, ideje:
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége(i):

A munkakor adatai:

1.
2.
3.
4.

5.

Munkakor/beosztas megnevezése: RENDSZERGAZDA
Munkakor betoltésének kezdete:

Munkaidd heti 40 ora

Munkarend: 7:40-16:00 6ra

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkakori feladatok, kitelezettségek

A rendszergazda feladata folyamatosan biztositani az intézményben hasznalt szamitogépek
szoftvereinek mitkodOképességét, lizembiztonsagat.

A szamitogépeken csak a rendszergazda altal telepitett szoftverek hasznalhatok, tarolhatok.
Ezen kiviil a gépeken csak adatok helyezhetok el a rendszergazda altal erre a célra kijelolt
teriileteken.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz szilikséges szoftverek
miikddését, az ahhoz tartozo felhasznaldi jogokat kiosztja és karbantartja az iskola
tandrainak és nevel6-oktatd munkat segité dolgozoinak (tovabbiakban felhasznalok)
igényeinek alapjan.

Installalja az Gjonnan beszerzett szoftvereket, bemutatja elinditasukat és hasznalatukat.
A programok kezelésének a betanitdsa nem feladata. Gondoskodik a szoftverek
biztonsagi masolatanak elkészitésérol.

Ha a szoftvergyart6 maga installalja az altala eladott programot, akkor az 4tadas
1dopontjat ugy kell meghatarozni, hogy azon a rendszergazda is részt vehessen.
Minden szamitdgépre virusellendrzé €s figyeld program telepitése és a miikodésének
az ellendrzése.

Az iskola szervereinek iizemeltetése, adminisztralasa, az Internet elérés biztositasa.
Tartja a kapcsolatot az Internet szolgdltatoval, jelzi felé a meghibasodast, ¢és
gondoskodik a hiba elharitasarol.

Gondoskodik a meghibasodott hardver eszk6zdk javitasarol.

E-mail cimek 1étrehozasa, és torlése az iskolavezetés és a Kréta rendszerben megadott
lista alapjan.

A hardver és szoftver beszerzéseknél szakmai segitséget nyujt, €s a tervezetet
szakmailag véleményezi. A hardver ¢és szoftverdllomanyban bekdvetkezett
valtozasokat jelenti a nyilvantartast végzoknek.

A szémitégéptermekben hetente egyszer ellenc’irzi a hélézati operéciés rendszer €s az
oktatashoz sziikségtelen fajlokat torli. Az ellendrzés a hét egy meghatarozott napJan
torténik, melyet a rendszergazda az informatika szakos kollégakkal egyeztet. Az
ellendrzés idépontjat tigy kell kijeldlni, hogy az a tanitas rendjét ne zavarja.

A szaktantermekben elhelyezett interaktiv tablakkal, projektorokkal kapcsolatosan
felmeriil6 problémékat ha lehetséges megoldja, segiti a pedagégusok munkajat.
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Meghatarozott i1d6kozonként biztonsagi mentést készit (CD-re vald irassal) a
mellékletben felsorolt konyvtarakrol.

Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertdzés, a haldzat sériilése, rendszerdsszeomlas)
a lehetd legrovidebb 1don beliil a hibat elharitja.

Az iskolai weboldal karbantartasa.

Kiilon megbizas alapjan kozremiikodik a kozép €s emelt szintli informatika érettségi
vizsgék lebonyolitasaban.

Iskolai rendezvényeken, szakmai napokon biztositja a technikai feltételeket
(hangositas, kivetités, IKT eszkdzok hasznalata). Munkdjat didk technikusok segithetik
Segiti az AVT ¢és szamitastechnikai eszk6zok leltarozasat és karbantartasat.
Gondoskodik az iskolai rendezvényeken késziilt felvételek szerkesztésérdl és
archivalasarol.

Minden egyéb feladat amire az iskolavezetés utasitja.

Zaradék
A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul vettem ¢€s elfogadom, megtartasaért feleldsséget
vallalok.
Kelt: Salgétarjan, ........... napjan.
munkaltatd részérol munkavallal6 részérdl
- cégszerl alairas - - sajat kezli alairas -

6. karbantarto

MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munkaltato adatai:

1.
2.

3.

Munkaltatd neve: Salgoétarjani Tankertileti K6zpont
Koznevelési intézmény neve, cime: Salgoétarjani Bolyai Janos Gimndzium
3100 Salgotarjan, Kissomlyo ut 1.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Salgotarjani Tankeriileti Kozpont igazgatdja és
intézményvezeto.

Munkavallalo adatai:

1.
2.
3.

A munkakort betdltd neve:
Sziiletési helye, ideje:
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége(i):

A munkakor adatai:

1.
2.
3.
4.

5.

Munkakor/beosztas megnevezése: KARBANTARTO
Munkakor betoltésének kezdete:

Munkaidd heti 40 ora

Munkarend: 6:00-14:00 6ra

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkakori feladatok, kitelezettségek
Feladatai:

Az épiilet €s a berendezések allaganak megorzése érdekében folyamatosan ellendrzést
végez, az észlelt hibakat elhdritja.

Thz, viz, gaz hiba észlelése (jelentése) esetén,mas jellegli munkajat abbahagyva,
onalldan is koteles intézkedni. A hibat a felettesének haladéktalanul jelezze!

Az intézményhez tartoz6 kiilsd teriileteket rendben tartja (jardak, udvarok
hémentesitése, takaritasa, fiinyirds, sovényvagas).
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A szakipari munkat nem igényld kisebb javitdsokat Onalléan elvégzi (zarak,
nyilaszarok, vizcsapok, padok, székek, asztalok és egyéb berendezési targyak kisebb
javitasa).

A kerti és egyéb gépeket rendben tartja, miikodéstiket feliigyeli.

Felszereli a  tabldkat, tablokat,  dekoraciés  anyagokat, feliujsagokat,
szemléltetdeszkozoket stb.

A keritést és a kapukat sziikség szerint javitja, illetve festi.

A javitasokhoz, karbantartashoz sziikséges anyagokat Osszeirja, beszerzi, tarolja és a
takarékossagi szempontokat betartva hasznalja fel.

A karbantartd mithely rendjérdl €s a munkagépek karbantartasarol gondoskodik.

Az iskola miihelyébe csak engedéllyel vihet be sajat anyagot, szerszdmot, végezhet
munkat a munka idején tali idészakban.

A munka elvégzése utan rendet rak.

Hatékonyan kézremiikodik az eszkdzok szallitasdnak, atrendezésénél (asztalok, székek
stb.).

Iskolai rendezvényeket megel6zden a sziikséges elokésziiletekben aktivan részt vallal.
Rendezvényeket kovetden a rend helyreéllitdsdban tevékenyen részt vesz.

A nagytakaritdsok idején folyamatosan részt vesz a takaritok munkajanak segitésében.
Elvégzi a felettesei altal meghatarozott egyéb feladatokat.

Felel6s:

A réaruhazott feladatok szakszeri végrehajtasaért, a teriiletén 1évé berendezések,
targyak allaganak megdvasaért.

Az altala hasznalt szerszamok épségének megovasaért, azokért teljes anyagi
feleldsséggel tartozik.

A rabizott intézményi kulcsokért, azokat masnak at nem adhatja.

Koteles:

A hataskorén kiviil felmeriil problémakat koteles azonnal jelenteni felettesének.

e Az észlelt rongalasokat azonnal jelenteni felettesének vagy az intézmény vezetésének.
e A talalt targyakat az arra kijeldlt helyen leadni.
e A munkdja sordn a tliz- és munkavédelmi szabdlyzatban foglaltaknak megfeleléen
eljarni.
e Az eldirt helyeken ¢és iddben munkaképes allapotban megjelenni. Ruhazata megfeleld
és tiszta legyen.
e Munkavégzési akadalyoztatasat a munkaidd kezdete elott feletteseivel kozolni.
e A fizetett szabadsagot 48 oraval a szabadsag megkezdése elott kérni.
e A munkaidd alatt a munkahelyén tartozkodni, azt csak engedéllyel hagyhatja el.
e A jelenléti ivet pontosan, eldiras szerlien vezetni.
e Az iskola barmely teriiletén elvégezni a felettesei vagy az intézmény vezetése altal
meghatarozott egy feladatokat.
Egyéb:
e Az intézmény milkodésérdl, tanuloirdl informacidkat nem gyijt. A tudomdsira
jutottakat hivatali titokként kezeli, masnak nem adja at.
e (Csaladtagot, hozzatartozot csak rendkiviili esetben fogadhat.
Zaradék
A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul vettem ¢és elfogadom, megtartasaért feleldsséget
vallalok.
Kelt: Salgétarjan, .......... napjan.
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munkaltatd részérol munkavallalo részérol
- cégszerl alairas - - sajat kezli alairas -

7. takarito — délelottos

MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munkaltaté adatai:

1. Munkaltaté neve: Salgotarjani Tankeriileti Kozpont

2. Koznevelési intézmény neve, cime: Salgdtarjani Bolyai Janos Gimnazium

3100 Salgétarjan, Kissomly¢ 1t 1.
3. Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Salgoétarjani Tankertileti Kozpont igazgatoja és
intézményvezeto.

Munkavallalé adatai:

1. A munkakdrt betolto neve:

2. Sziiletési helye, ideje:

3. A munkakdr betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége(i):
A munkakor adatai:

1. Munkakor/beosztas megnevezése: TAKARITO

2. Munkakor betoltésének kezdete:

3. Munkaidd heti 30 6ra

4. Munkarend: 6:00-12:00 6ra

5. Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Munkakori feladatok, kitelezettségek

Feladatai:
Naponta végzendo feladatok
Elvégzendo feladatok Munkateriilet
berendezési targyak (iroasztal, padok, iroda, targyald, tandri, tantermek,
egyeéb) letorlése folyosok,  kozlekedok,  eldterek,
1épcsOhaz
padlofeliilet (1épcso) iroda, targyald, tanari, tantermek,
takaritasa/felmosasa folyosok,  kozlekedok, — eldterek,
lépcs6haz, WC, mosdo, 06l1t6zok,
tornaterem, szertar
szemetesek liritése teljes munkateriilet
tablak tisztantartasa tantermek
mosdokagylok tisztitdsa
WC és piszoar fertétlenito tisztitasa WC, mosdo, 61t6z6

mosdo, tiikkor, csempe tisztitdsa
ajto, villanykapcsolo letorlése

Havonta végzendo feladatok

Elvégzendo feladatok Munkateriilet
ablakparkanyok letorlése teljes munkateriilet
szemetes edények kimosasa
pokhalozas
ajtok lemosésa iroda, targyald, tanari, tantermek,
moshato felfeliiletek, korlatok folyoso, kozlekedo, eloterek,
lemosasa 1épcs6haz, tornaterem, szertar

villanykapcsolok letorlése

Nem rendszeres feladatok

Elvégzendo feladatok Munkavégzés gyakorisaga | Munkateriilet
butorok lestrolasa nagytakaritdsok alkalmaval teljes munkatertilet
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ablaktisztitas szennyezettségtdl fliggden teljes munkatertilet
folyamatos
Ugyeletes takarité feladatok
Elvégzendo feladatok Munkavégzés gyakorisaga | Munkateriilet
padlofeliilet takaritdsa, | naponta egyszer, illetve bejarat, folyoso
felmoséasa szlikség szerint
WC, mosdd, piszoar | atanitasi ordk alatt WC, mosdd
csapjainak ellenérzése
wC és piszoar | a tanitasi orak alatt wC
fertOtlenitd tisztitasa

Felel6s:

A réaruhdzott feladatok szakszeri végrehajtasaért, a teriiletén 1évé berendezések,
targyak allaganak megdvasaért.

Az altala hasznalt takarit6 eszkdzok arra kijelolt helyen a munkavédelmi szabalyoknak
megfelelden torténd tarolasaért, azokért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

A rabizott intézményi kulcsokért, azokat masnak at nem adhatja.

Koteles:

A teriiletén észlelt hianyossagokat, hibakat jelezni.

e A hataskorén kiviil felmeriild problémakat azonnal jelenteni felettesének.
e A talalt targyakat az arra kijeldlt helyen leadni.
e Naponta ugy tavozni a munkahelyérél, hogy minden teriiletéhez tartoz6 helyiség
ablaka zarva, az ajtok becsukva, a villanyok eloltva legyenek.
e Az ¢észlelt rongalasokat azonnal jelenteni felettesének vagy az intézmény vezetésének.
e A munkdja sordn a tliz- és munkavédelmi szabdlyzatban foglaltaknak megfeleléen
eljarni.
e Az eldirt helyen és idoben munkaképes allapotban megjelenni. Ruhazata megfeleld és
tiszta legyen.
e Munkavégzési akadalyoztatasat a munkaidd kezdete el6tt feletteseivel kozolni.
o A fizetett szabadsagot 48 o6raval a szabadsag megkezdése eldtt kérni.
e A munkaid¢ alatt a munkahelyén tartozkodni, azt csak engedéllyel hagyhatja el.
e A jelenléti ivet pontosan, eldiras szerlien vezetni.
e Betegsége esetén takaritdoeszkozeit helyettesitdjének atadni.
e Hianyz6 munkatarsa feladatat elvégezni.
e A technologiai utasitasokat betartani, a tisztitoszereket eldirdsnak megfeleléen
hasznalni, a takaritdeszkozoket rendeltetésszeriien hasznalni.
e Az iskola barmely teriiletén elvégezni a felettesei vagy az intézmény vezetése altal
meghatarozott egyéb feladatokat.
Egyéb:
e Az intézmény milkodésérdl, tanuloirdl informacidokat nem gyijt. A tudomdsira
jutottakat hivatali titokként kezeli, masnak nem adja at.
e (Csaladtagot, hozzatartozot csak rendkiviili esetben fogadhat.
Zaradék
A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért felelosséget
vallalok.
Kelt: Salgotarjan, .......... napjan.

munkaltatd részérol munkavallalo részérol

- cégszerl alairas - - sajat kezli alairas -
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8. takarito — délutanos

MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munkaltato adatai:
1. Munkaltato neve:

Salgotarjani Tankeriileti Kozpont

2. Koznevelési intézmény neve, cime: Salgdtarjani Bolyai Janos Gimnazium
3100 Salgétarjan, Kissomly¢ 1t 1.

3. Munkaltatoi jogkor gyakorldja:
intézményvezeto.
Munkavallalé adatai:
1. A munkakdrt betoltd neve:
2. Sziiletési helye, ideje:

Salgoétarjani Tankertileti Kozpont igazgatoja és

3. A munkakdr betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége(i):

A munkakor adatai:
1.
2.
3.

Munkakor betoltésének kezdete:
Munkaidd heti 40 ora

4. Munkarend: 13:00-21:00 6ra

5. Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Munkakori feladatok, kitelezettségek
Feladatai:
Naponta végzendo feladatok

Munkakor/beosztas megnevezése: TAKARITO

Elvégzendo feladatok Munkateriilet
berendezési targyak (iroasztal, padok, iroda, targyald, tandri, tantermek,
egyéb) letorlése folyosok,  kozlekedok,  eldterek,
1épcsOhaz
padlofeliilet (1épcso) iroda, targyald, tanari, tantermek,
takaritasa/felmosasa folyosok,  kozlekedok, — eldterek,
lépcs6haz, WC, mosdo, 06l1tdzok,
tornaterem, szertar
szemetesek liritése teljes munkateriilet
tablak tisztantartasa tantermek
mosdokagylok tisztitdsa
WC és piszoar fertotlenitd tisztitasa WC, mosdo, 61t6z6
mosdo, tiikkor, csempe tisztitasa
ajto, villanykapcsolo letorlése
Havonta végzendo feladatok
Elvégzendo feladatok Munkateriilet
ablakparkanyok letorlése teljes munkateriilet
szemetes edények kimosasa
pokhalozas
ajtok lemosésa iroda, targyald, tanari, tantermek,
moshato felfeliiletek, korlatok folyoso, kozlekedo, eloterek,
lemosasa 1épcs6haz, tornaterem, szertar
villanykapcsolok letorlése

Nem rendszeres feladatok

Elvégzendo feladatok Munkavégzés gyakorisaga | Munkateriilet
butorok lestrolasa nagytakaritdsok alkalmaval teljes munkatertilet
ablaktisztitas szennyezettségtdl fliggden teljes munkateriilet
folyamatos

Ugyeletes takarité feladatok

| Elvégzendo feladatok

‘ Munkavégzés gyakorisaga | Munkateriilet
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padlofeliilet takaritdsa, | naponta egyszer, illetve bejarat, folyoso
felmoséasa szlikség szerint

WC, mosdd, piszoar | atanitasi 6rdk alatt WC, mosdd
csapjainak ellenérzése

WwC és piszoar | a tanitasi orak alatt wC
fertOtlenitd tisztitasa

Felel6s:

A réaruhazott feladatok szakszeri végrehajtasaért, a teriiletén 1évé berendezések,
targyak allaganak megdvasaért.

Az altala hasznalt takarit6 eszkozok arra kijelolt helyen a munkavédelmi szabalyoknak
megfelelden torténd tarolasaért, azokért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

A rébizott intézményi kulcsokért, azokat masnak at nem adhatja.

Koteles:

A teriiletén észlelt hianyossagokat, hibakat jelezni.

e A hataskorén kiviil felmeriild problémakat azonnal jelenteni felettesének.
e A talalt targyakat az arra kijeldlt helyen leadni.
e Naponta ugy tavozni a munkahelyérdl, hogy minden teriilet¢hez tartozé helyiség
ablaka zarva, az ajtok becsukva, a villanyok eloltva legyenek.
e Az észlelt rongalasokat azonnal jelenteni felettesének vagy az intézmény vezetésének.
e A munkdja soran a tliz- és munkavédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen
eljarni.
e Az eldirt helyen és idoben munkaképes allapotban megjelenni. Ruhazata megfeleld és
tiszta legyen.
e Munkavégzési akadalyoztatasat a munkaidd kezdete el6tt feletteseivel kozolni.
o A fizetett szabadsagot 48 o6raval a szabadsag megkezdése eldtt kérni.
¢ A munkaidd alatt a munkahelyén tartézkodni, azt csak engedéllyel hagyhatja el.
e A jelenléti ivet pontosan, eldiras szerlien vezetni.
e Betegsége esetén takaritdeszkozeit helyettesitdjének atadni.
e Hianyz6 munkatarsa feladatat elvégezni.
e A technologiai utasitasokat betartani, a tisztitoszereket eldirdsnak megfeleléen
hasznalni, a takaritdeszkozoket rendeltetésszeriien hasznalni.
e Az iskola barmely teriiletén elvégezni a felettesei vagy az intézmény vezetése altal
meghatarozott egyéb feladatokat.
Egyéb:
e Az intézmény milkodésérdl, tanuloirdl informacidkat nem gyijt. A tudomdsdra
jutottakat hivatali titokként kezeli, masnak nem adja at.
e (Csaladtagot, hozzatartozot csak rendkiviili esetben fogadhat.
Zaradék
A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul vettem ¢és elfogadom, megtartasaért feleldsséget
vallalok.
Kelt: Salgétarjan, .......... napjan.

munkaltatd részérol munkavallalo részérol
- cégszerl alairas - - sajat kezli alairas -
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Salgotarjani Tankeriileti K6zpont

Iktatészam: TK/116/1069-.41./2024.
Ugyintézé: Simonné Lécsei Monika
Targy: Szervezeti és mik6dési szabalyzat fenntartoi jovahagyasa

HATAROZAT

A fenntarto - Salgétarjani Tankertleti Kézpont - a nemzeti koznevelésrél szo616
2011. évi CXC. torvény 83. § (2) bekezdés g) pontjanak megfeleléen a

Bolyai Janos Gimnazium
OM 032286
3100 Salgétarjan, Kissomlyé at 1.

Szervezeti és miikodési szabalyzatat ellendrizte és jovahagyta.

INDOKOLAS

A fenntarté  képviseljeként megallapitom, hogy az intézmény
altal KLIK032286001/01130-1/2024. iktatészammal megktildétt
Szervezeti és miukodési szabalyzata megfelel a nevelési-oktatasi intézmények
mUikodésérél és a koéznevelési intézmények névhasznalatarél szolo
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, valamint a nemzeti kdznevelésrél sz6l6
2011. évi CXC. térvény intézményi dokumentumokra vonatkozé eléirasainak.

Salgotarjan, 2024 -09- 26
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B szakmali vezet6

Székhely: 3100 Salgoétarjan, Rakoczi at 36.
Tel.: +36-32-795-221
E-mail: salgotarjan@kk.gov.hu



