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I. Altalanos rendelkezések

L. 1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja, jogi alapja

a) A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hogy meghatérozza a Gorgey Artar Altalanos Iskola
¢és Alapfoku Miivészeti Iskola szervezeti felépitését, az iskolai mikddés belso rendjét, a belsd és
kiils6 kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat €s mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ az iskola pedagogiai programjiban
megfogalmazott cél- és feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak Osszehangolt,
racionalis és hatékony megvalosulasat szabalyozza.

b) A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak fobb jogszabdlyi alapjai az alabbi
torvények és rendeletek illetve ezek modositasai:

Torvények:

-2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

- 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

- 2012. évi CLXXXVIII. térvény a koznevelési feladatot ellaté egyes dnkormanyzati fenntartast
intézmény allami fenntartasba vételérdl

- 1992. évi XXXIII torvény: A kozalkalmazottak jogallasarol

- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok Uj életpalyajarol

Forras: https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv - Wolters Kluwer

Kormanyrendeletek:
- 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo térvény végrehajtasarol
-20/1997. (11. 13.) Korm. rendelet a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol

Miniszteri rendeletek:

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésérol és a koznevelési
intézmény névhasznalatarol

- 23/2004. (VIII. 27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas
rendjérol

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

- 18/2024. (I1V. 4.) BM rendelet pedagégusok teljesitményértékelésérol

- 40/2024. (IX. 2.) BM rendelet a nevel6-oktatd munka soran alkalmazott tartalomszabalyozok
ismeretérol szolo, miniszter altal elrendelhet6 képzés teljesitesi kotelezettségerol

L 2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatdlya

a) Az iskola

Elnevezése: Gorgey Artur Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
Székhelye: 3562 Onga, Gorgey Artur utca 2.

Tipusa: altalanos iskola, alapfoku miivészeti iskola

OM azonosito: 029129

b) Az iskola fenntarté és miikodteto szerve:
Miskolci Tankeriileti Kézpont
3527 Miskolc, Selyemrét u. 1.
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c) Az iskola tevékenységi kore és mitkddési teriilete:

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. CXC. térvényben meghatarozottak alapjan az altalanos
iskolai oktatési tevékenységre terjed ki az iskola fenntartasaval.

Az iskola miikddési teriilete a Tankeriilet dltal meghatéarozott koznevelési feladat-ellatasi teriilete.

d) Az iskola tipusa, jogallasa:

- Altalanos iskola. Jogi személyiségil szervezeti egység.

- Az Aht. szakagazati rendben a f6 tevékenysége alapjan a 852010 oktatasi dgazatba tartozik.

- Vallalkozasi tevékenységet folytathat eszkozeinek szabad kapacitasa kihasznalasa érdekében, de
ezen tevékenysége nem veszélyeztetheti a alaptevékenységét, és ebbdl eredd kotelezettségeinek
teljesitését.

¢) Az iskola tevékenysége, alapfeladata:

- 4ltalanos iskolai nevelés-oktatas,

- alapfoku mivészetoktatas,

- sajatos nevelésii igényti altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti oktatésa,
- fejleszt6 nevelés, habilitacio.

f) Az iskolai bélyegzok felirata és lenyomata:

Girgey Artiir Altalinos Iskola
és Alapfoki Miivészeti Iskola
3562 Onga. Gorgey A. v. 2.

Az iskolai bélyegzok hasznalatira jogosultak beosztdsa: foigazgatd, foigazgatohelyettesek,
iskolatitkar.

g) Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkozok biztositasa:

Az alaptevékenység ellatasahoz sziikséges pénzeszk6zok biztositasardl a fenntarté gondoskodik a
Klebelsberg Iskolafenntarté Kézpont belso szabalyzatai szerint.

L 3. Az iskolai miikodés alapdokumentumai

A torvényes mikodést az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban allo —
alapdokumentumok hatdrozzak meg:
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a) Az alapito okirat

b) A pedagégiai program tartalmazza és meghatirozza:
- Az iskoldban folyd nevel§-oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait.
- A nevelés és oktatas céljat, konkrét feladatait, az iskola helyi ératervét és tantervet.
- Az egyes évfolyamokon a képzés anyagat, idotartamat, a kovetelményeket €s a magasabb
évfolyamra lépés feltételeit.
- A szamonkérések formait, a ndvendékek értékelésének, mindsitésének szempontjait és
maodjat.
- A képességek kibontakoztatasanak és fejlesztésének modjait.
- A szociélis hatranyok, a beilleszkedési, magatartasi és tanulasi nehézségek enyhitését
segitd tevékenységeket.
- Az iskola nevelési programjat.
A pedagégiai program nyilvanos azt barki megtekintheti:
- Nyomtatott forméaban a titkarsagon, annak nyitvatartasi idejében.
- Az iskola honlapjan.

¢) A tanév munkaterve

- Az iskola hivatalos feladatsora, amely az iskolai célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve, a felelosok megjelolésével.

- Az iskolavezet6 késziti el, melynek a neveldtestiilet altal valod elfogadasi idépontja: adott tanév
szeptember 30-4ig.

d) Jelen Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat

- Az SZMSZ nyilvanos. Biztositani kell az abba valo betekintést az iskola titkari szobajaban — az
iskola nyitvatartési idejében —, de az iskola teriiletérol kivinni azt szigortan tilos.
- Az iskola vezetOsége biztositja annak elérhetoségét az iskola hivatalos honlapjan.

e) Hazirend

- Az alapdokumentumokat az foigazgato irod4jaban kell 6rizni.

- A sziillok szamara biztositani kell az alapdokumentumokba, a pedagogiai programba valo
betekintést — az iskola nyitvatartéasi idejében —, de az iskola teriiletérél kivinni azokat szigoruan
tilos.

I1. Az iskola vezeto szervei, szervezeti felépitése
1L 1. A foigazgato

Az iskola élén a magasabb vezetd beosztasu fbigazgato all, aki:

- a Kdznevelési torvény eldirdsai szerint felelds az iskola szakszeru és térvényes mikddéséért, a
takarékos gazdilkodasért, gyakorolja az atruhdzott munkaltatdi jogokat, és dont az iskola
miuikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorebe.

- felel a vezet6i feladatok szakszer( ellatasaért és 6sszehangolaséért,

- gondoskodik az iskola pedagégiai programja megvaldsitdsanak személyi, targyi, valamint
modszertani feltételeirol,

- vezeti és elokésziti a nevelOtestiileti értekezletet,

- ellendrzi az iskola gazdalkodasat, figyelemmel kiséri az lizemelés folyamatossagat €s
gazdasagossagat,
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- dont az iskolan beliil felmeriilé hataskori és egyéb vitdkban, ha azokat jogszabaly vagy az
SZMSZ nem utalja mas szerv hataskorébe,

- eleget tesz a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettségeinek az iskola szakszervezeti
szervével és az Intézményi Tanacs elndkevel,

- teljes kortien képviseli az iskolat a fenntartoval torténd egyeztetéseken,

- teljes kortien képviseli az iskolat kiils§ szervek eltt, de a képviseletre meghatérozott tigyekben
eseti vagy allandé megbizést adhat,

- felel tovabba a pedagdgiai munkéért, az iskola belsé ellendrzési rendszerének muikddtetéséert, a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a nevel6 €s oktatd munka
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek
megel6zéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezeéseert,

- jogosult az iskola hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott
korében helyetteseire atruhazhatja,

- ellatja a jogszabalyok 4ltal a vezetd hataskorébe utalt és 4t nem ruhazott feladatokat.

Az fdigazgato helyettesitési rendje:

- Az foigazgatot akadalyoztatésa esetén — az azonnali dontést nem igénylo kizarélagos hataskdrébe
tartoz6 iigyek kivételével — teljes felelosséggel a nevelési foigazgatohelyettes — helyettesiti. Az
foigazgato tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkorébe fenntartott hatdskoroket is.
Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

- Az féigazgat6 és a nevelési foigazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatdsa esetén az féigazgatd
helyettesitése az oktatasi foigazgatohelyettes feladata.

I1. 2. Az iskola vezetd /foigazgato/ kizvetlen munkatdrsai

a) A foigazgat6 feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az féigazgato kézvetlen munkatarsai:

- a nevelési- és oktatasi foigazgatohelyettesek,

- az iskolatitkar.
- A fdigazgatohelyettesek megbizasat a nevelGtestiileti véleményezési jogkOr megtartasaval az
foigazgatd adja. Foéigazgatohelyettesi megbizast az iskola hatirozatlan idére alkalmazott
pedagdgusa kaphat, a megbizas hatérozatlan idore szol. Az féigazgatohelyettesek feladata- €s
hataskdre, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirasaik
tartalmaznak.

- Az iskolatitkar hataskore és felelossége kiterjed a munkakore szerinti feladatokra.

b) A foigazgaté kdzvetlen munkatarsai munkéjukat munkakori leirdssal, valamint az iskolavezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

- Az iskolavezet$ kozvetlen munkatérsai az féigazgatonak tartoznak felelosséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

¢) A vezet6k benntartézkodasanak rendje:

- Alapveté kovetelmény, hogy a tanitasi id6szak alatt az foigazgato és a két féigazgatohelyettes
koziil 1 f6 mindig az iskola teriiletén tartozkodjék. A féigazgatohelyettesek heti munkaidd
beosztasa ez alapjan késziil, melyet a munkakoéri leirasuk tartalmaz.

II. 3. Az iskola vezetdsége

a) Az iskola vezetdsége, mint testiilet: konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik.
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b) Az iskolavezetdség tagjai: az foigazgatd, a nevelési féigazgatohelyettes, az oktatasi
féigazgatohelyettes, az alsds- és felsos szakmai munkakozosségek vezetdi, a intézményi tanacs
elnoke, a didkénkormanyzat elnoke, az iskolaban miikodé szakszervezet képviseldje.

- A vezetoség rendszeresen — min. havonta egy alkalommal — rendes értekezleteket tart.

Az iskolavezetéség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak (lasd munkakori leirasuk).
Tapasztalataikrol beszamolasi kitelezettségiik van kozvetlen vezetdjiik, kiemelkedd jelentdségl
tiggyel kapcsolatban az foigazgaté fele.

¢) Az iskola vezetbsége: az egyes szervezeti egységeinek vezetGi, valamint a szakmai
munkakozosség vezetok évenként egy alkalommal nyilvanos beszamolasi kotelezettséggel
tartoznak a nevel6testiiletnek az iskola pedagdgiai munkajaval kapcesolatos targykorben.

d) Az iskola vezetdsége megbizott tagjai révén egylittmiikddik az iskola mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziil6i munkakozosség vélasztmanyaval, az iskolaszékkel és a
didkonkormanyzat diakképviseldivel.

I1. 4. A nevelotestiilet

- Az iskola legfontosabb tandcskozé és hatarozathozo szerve.

- Tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakért betlté alkalmazottja (az éraadoknak nincsen
dontési jogkoriik).

- A nevel6testiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart.

- A nevelbtestiilet a tanév soran az alabbi rendes értekezleteket tartjak: alakulo-, és osztalyozo
értekezletek, tanévnyitd, elso félévet lezaro és tanévzaro értekezlet.

- Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet hivhat dssze — sziikség szerint — az iskola vezetdje, vagy
ha a neveldtestiilet 1/3-a kéri.

- Ha a sziil6i munkakézosség kezdeményezi a neveldtestiilet 6sszehivasat, a kezdeményezés
elfogadasardl a neveldtestiilet dont.

- A nevel6testiilet meghatarozza mikodésének és dontésének rendjét.

- A nevel6testiilet dontéseit nyilt szavazéssal, egyszerii szotobbséggel hozza.

- A nevel6testiilet személyi kérdésekben titkos szavazéssal is donthet.

- A neveldtestiileti értekezletekrol jegyzokonyvet kell vezetni, amely tartalmazza az értekezlet
helyét, idejét, a jelenlévok nevét, valamint a targyalt témakat. Az értekezlet jegyzOkdnyvét az
iskola féigazgatdja, a jegyzokonyv vezetdje, valamint még két neveldtestiileti tag hitelesiti.

A neveldtestiilet dontési jogkérébe tartozik:

- A pedagogiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat, a hazirend és az éves munkaterv
elfogadasa,

- az iskola munkéjat atfogd elemzések értékelések, beszamolok elfogadasa,

- a tovabbképzési program elfogadasa,

- a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, osztalyozo vizsgara bocsatas,

- tanuldk fegyelmi ligyei,

- iskolavezetd vezet6i programjanak szakmai véleményezése.

A nevelotestiilet gyakorolja:

- Az féigazgatd megbizasaval Osszefuggésben a jogszabalyok éltal az iskola nevelétestiiletére
atruhazott vélemeényezési hataskoroket,

- anevelotestiileti értekezlet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola mitkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiileti értekezlet hatirozatképes:
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- Ha tagjainak t6bb mint fele jelen van. Az iskola féigazgatoi megbizassal kapcsolatos rendkiviili
értekezlet hatarozatképességéhez a tagok koziil legalabb 50% + 1 16 jelen van.

- Ha a nevelétestiileti értekezlet az iskola miikddését érinté barmely kérdésben, irasban véleményt
nyilvanitott vagy javaslatot tett, az iskola foigazgatéja azt megvizsgalja, és arra 30 napon belil
indokolt irasbeli valaszt ad, amelynek megfeleld kozzétételérol az foigazgatd gondoskodik.

- A nevelbtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlésége esetén az foigazgato
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az iskola iktatott iratanyagaba kertilnek.

A nevelditestiilet dltal dtruhdzott feladatkorok:

- A nevelbtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat 1étre. A bizottsig vagy a munkacsoport
létrehozasaval egyidejtileg kijeldli a bizottsag elndkét, illetve a munkacsoport vezetojét.

- Az iskola neveldtestiilete a tanulok félévi és tanév végi érdemjegyeinek és osztalyzatainak
megallapitasara bizottsdgot hoz létre, mely a neveldtestiilet osztalyozo értekezlettel kapesolatos
jogait gyakorolja. Az osztalyozo értekezlet elndke az foigazgato, vagy éltala felkért személy.

- Az iskola nevelétestiilete a tanulokkal kapcsolatos fegyelmi jogkorének ellatdsira haromfos
bizottsdgot hoz létre. A bizottsagok milkodésére a nevelétestiileti dontéshozatalra vonatkozo
szabalyokat kell alkalmazni. A hozott dontésekr6l a bizottsag a kovetkezd nevelGtestilleti
értekezleten ad tajekoztatast.

A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei:
a) Az iskola nevelétestillete alsés-, felsds (osztalyfonoki) és fejleszt6-pedagogiai
munkakdzosségeket hozta 1étre.

b) Szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az iskolaban folyo oktato- és nevelémunka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

¢) Az iskola szakmai munkakozosségeinek jogkorei: a munkakozosség tevékenységének
szervezése, munkatervének kidolgozasa, a munkaterv végrehajtasanak értékelése.

A szakmai munkakézosségek tevékenysége:

a) A szakmai munkakozosségek feladatai:

- javitjak, koordinaljék az iskolaban foly6 nevels- oktaté munka szakmai szinvonaldt, mindségét.
- fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat, javaslatot
tesznek a fakultacios iranyok megvalasztasara,

- végzik a veliik kapcsolatos palyézatok és tanulmanyi versenyek lebonyolitasat, elbiralasat,

- kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok ismeretszintjét,

- szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati
anyagat,

- timogatjak a palyakezd6 pedagégusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosseget.

b) A szakmai munkakézésség-vezetd jogai és feladatai:

- Osszedllitja az iskola pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkakozdsseg éves
programjat,

- irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai munkéjaért,

- modszertani és szaktirgyi értekezleteket tart, bemutaté foglalkozasokat szervez, segiti a
szakirodalom felhasznalast,

- jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a tanmenetek szerinti
haladast és a kovetelményrendszemnek valé megfelelést,

- javaslatot tesz a tantargyfelosztésra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok
jutalmazaséra, kitiintetésére, koznevelési foglalkoztatotti jogviszony atsorolasra,
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- ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkéjat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez az foigazgato felé,

- képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az iskola vezetdsége felé,

- évente egyszer Osszefoglalo elemzést, értékelést készit a munkakézosség tevékenységerdl a
nevelbtestiilet szamadra, igény szerint kiilon is az iskola féigazgatoja részére.

IL. 5. Az alkalmazotti kozosség, az osszalkalmazotti értekezlet

- Az alkalmazotti kozdsséget az iskolaban foglalkoztatott valamennyi dolgozo alkotja.

- Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az iskola atszervezésével
(megsziintetésével), feladatanak megvéltozasaval, nevének megéllapitasaval, koltségvetesének
meghatarozasaval és modositasaval, az iskolavezetd megbizasaval és a megbizas visszavonasaval
osszefliggd dontésekben.

- A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az 6sszalkalmazotti értekezlet.

- Az értekezlet véleményezése jegyzOkdnyvbe kerill, amely a megjelent alkalmazottak és
meghivottak nevét, a targyalt napirendi pontokat, a tanacskozas lényegét, a szavazas szamszeri
eredményét és a hozott dontéseket tartalmazza. A jegyzékonyvet az iskolavezet6 altal javasolt és
az értekezlet tagjai altal egyszerd szotobbséggel kijeldlt jegyzokonyvvezetd késziti el. - A
jegyzékonyvet a jegyzOkonyvvezetd és az iskolavezeté irja ala, ket tag pedig hitelesiti.

Az alkalmazotti kézosség osszehivasa:

- Az oOsszalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozé fenntartéi dontések
meghozatala elott kell 6sszehivni.

- Ossze kell hivni akkor is, ha azt a fenntarté, az foigazgato, valamely kérdés megtargyalasara
elhatarozza.

- Az Osszalkalmazotti értekezlet Osszehivasat az alkalmazottak egyharmada a napirend
megjelolésével kezdeményezheti, amelynek elfogadasardl az f6igazgatd dont.

- Az 6sszalkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb felének a jelenléte sziikséges.
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III. Az iskola szervezeti rendje

III. 1. Az iskola szervezeti vazlatrajza

\

- oktatasi foigazgatohelyettes

|

- fels6s munkakoz. vezetd

- alsO6s munkakoz. vezetd

- osztalyfonokok
- szaktanarok

- tanitok

\

Foéigazgato

\

- nevelési foigazgatohelyettes

7t6- és gyogyped. munkdz. vezetd
- mpivészetoktatasi munkakoz vezetod

érés-értekelés munkoz. vezetd

l

- muvésztanarok

- tanszakvezetok

o

- fejleszto és gyogypedagogusok

technikai dolgozok

./l\

iskolatitkar hivatalsegéd, portas karbantartok

takaritonok
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IV. Az iskola feladata és miikodésének rendje

1V. 1. Feladatai

- Az iskola alapitookirata tartalmazza a tevékenységi kort és a felvallalhato egyéb tevékenységeket.
Ezen kivil:

- Szorosan egyiittmiikddve a csaladdal biztositja a 6-14 (16) éves korosztaly nevelését, képzeset,
mivelddését.

- Sokoldalu egyiittmiikodéssel megteremti a kozéleti nevelés lehetoségeit az iskolai demokracia
formainak felhasznéalasaval.

- Feltarja az 6voda és az iskola egymasra éptilésének modjait, folytatja az ovoda felzarkoztato
tevékenységét, gondoskodik a tehetségek fejlesztésérdl és a tanulok képességeinek maximalis
kibontakoztatasarol.

1V. 2. Miikodés rendje

- Szorgalmi id6ben hétfétol péntekig a nyitvatartasi idé 6.00 oratdl legkésoébb 20.00 oraig tart.

- Az iskola vasamap és munkasziineti napokon zarva tart, rendkiviili esetben az féigazgato
engedélyével lehet nyitva.

- A reggeli és a sziinetek kozi rendet a helyi szervezésii pedagogus-uigyelet biztositja.

- A tanitasi 6rak 45 percesek. A sziinetek idejét a hazirend hatarozza meg.

- A tanuld a tanitas ideje alatt csak nevel6 irasos engedélyével hagyhatja el az iskolat.

- A hivatalos tigyek intézése 8.00 6ratol 16.00 oraig az iskolatitkari irodakban torténik.

- A szorgalmi id6szakban a zarva tartasokrol a sziiloket legalabb 3 nappal el6bb értesiteni kell.

- Az iskola a tanitasi sziinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti id6n kiviil csak a
beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben.

- A tornaterem kiilon meghatérozott rend szerint tart nyitva a szorgalmi €s a nyari idészakban.

- A vezetd reggeli beérkezéséig és tavozasa utan a szervezett foglalkozast végz6 pedagogus, illetve
az arra kijelolt személy tartozik felelosséggel az iskola rendjéért.

- Az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és tanuldi jogviszonyban nem allok
részére — vagyonbiztonsagi okok miatt — az aldbbi médon hatdrozzuk meg az iskola latogatasat: az
iskola teriiletén illetéktelen személy nem tartozkodhat, az épiiletbe érkezét az tgyeletes, illetve a
takarito személyzet egy tagja kiséri a keresett személyhez. A tanulét sziilok csak az épiileten és az
iskola kapun kivill varhatjdk. Az épiiletek nyitasat, illetve zarasat csak az iskola koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allo személy végezheti.

1V. 3. A tanordn kiviili foglalkozdsok szervezett formadi, rendje

- Az iskola az iskolai tanulok részére biztositja a menza, az iskolaotthonos ellatas, iskolai konyvtar,
illetve tanuldszoba igénybevételét, tovabba a mindennapi testedzést €s a sportkdr miikddtetését €s az
alapfoku miivészetoktatas feltételeit.

- Szakkor, érdeklddési kor, onképzokor, mivészeti csoport inditasarél — és arrol, hogy melyik
diakkori foglalkozas legyen ingyenes — minden tanév elején az iskolai nevelétestiilete dont a fenntartd
engedélyével.
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1V. 4. SNI-s tanulok nevelésének formai

- A sajatos nevelési igény a szokasos tartalmi és eljarasbeli differencialastol eltérd, nagyobb
mértéki differencialast, specidlis eljarasok alkalmazasat, illetve kiegészito fejlesztd, korrekcios,
habilitacios, rehabilitacios, valamint terapias célu pedagogiai eljarasok alkalmazasat teszi
szitkségessé. Ennek értelmében szakért6i vélemény alapjan az SNI-s tanulok oktatasa, nevelése
vagy integraltan vagy szegregaltan, eltérd tantervii tanulocsoportban térténik. Az érakeretekkel a
mindenkori tantargyfelosztasban a tanév elején kerillnek meghatarozasra.

Szervezeti formak:
- kis létszamu, eltérd tantervii tanuldcsoportokban valé oktatas,
- fejlesztd foglalkozas,
- habilitacio,
- a felzarkoztato orak, foglalkozasok,
- az egyéni képességekhez igazodo tandrai tanulas megszervezése,
- tandrai tanulas soran segitségadas,
- anevelOk és a tanulok személyes kapesolatainak mélyitése tanoran kiviil is,
- a csaladlatogatasok,
- a sziilék és a csaladok nevelési gondjainak segitése,
- mentalhigiénés megsegités tanulok, tanarok, sziilok szamara,
- tovabbképzések.

1V. 5. Az iskolai felvétel rendje

Az altalanos iskolai felvétel és tankotelezettség:

- A gyermek tankételes attol a naptari évtol, amelyben augusztus 31-€ig 6. €életévét betolti.

- A gyermek iskolaérettségérol az ovodavezetd dont.

- Problémas esetekben — ha az egyik fél nem ért egyet a dontéssel —, a nevelési tanacsadohoz, majd
indokolt esetben a szakértdi bizottsaghoz kell fordulni.

- A tankotelezettség — a sziild valasztasa alapjan — iskolaba jarassal vagy magantanuloként
teljesithetd.

- A tanuloi jogviszony beiratkozas alapjan létesill, a fenntartoval egyeztetett idépontban.

1V, 6. Az iskolai tankonyvelldtds rendje

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell a tankdnyvfelelos dolgozonak nevét, aki az adott
tanévben:

- elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

- részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben,

- a tankonyvek biztositdsarol gondoskodik, valamint tajékoztatja a sziiloket arrél, hogy kik

jogosultak normativ kedvezmeényre.
- A sziilék a normativ kedvezmény iranti igényiiket az oktatasi miniszter altal kiadott igénylélapon
jelezhetik. Ennek benyujtasaval egyiitt az iskolatitkarnak és a tankonyvfelelosnek be kell mutatniuk
a normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazolo iratot.
- A tankdnyvtamogatas modjardl a nevelGtestiilet dont, és errdl az iskola vezetdje irasban értesiti a
sziiloket.
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- Az iskola biztositja, hogy a tanordkon és a tanuldszobai foglalkozasokon megfeleld szamu tank6nyv
alljon a tanulok rendelkezésére a tanitasi orakra torténd felkésziiléshez.

- A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyéba keriil
mind az als6-, mind a felsé tagozaton. Az iskola vezetdje kezdeményezi a fenntartonal annak a
raszoruld tanulonak a tdimogatasat, akinek a tankonyvellatasat az iskola tankényvtamogatés rendszere
nem tudja megoldani.

- Az iskolai tankonyvrendelést az iskola vezetdje altal megbizott iskolai dolgozo késziti el. A
tankdnyvjegyzékbol az iskola helyi tanterve alapjan a szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre
keriilé tankdnyveket.

- A nevelétestiilet dont arrol, hogy a tartds tankényv vasarlasara rendelkezésre allo 6sszeget az iskola
mely tankonyvek vasarlasara forditja.

- Az iskolat6l kdlesonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanuldnak (sziilonek)
az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a korillmények figyelembe vételével
az iskola foigazgatdja hatarozza meg.

V. Az iskola feladata munkarendje
V. 1. Pedagogusok munkarendje

- A teljes munkaidoben foglalkoztatott pedagdgusok munkaideje napi nyolc, heti negyven éra, amely
a kotelez6 o6rakbol, valamint a neveld-, illetve oktaté munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a
szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal osszefliggd feladatok ellataséhoz sziikséges idobol all. A
pedagogus a foglalkozasi 6raja és munkaideje el6tt 15 perccel annak helyén koteles megjelenni.

- A pedagdgus a munkébol valé rendkiviili tdvolmaradasat, s annak okat lehetéleg el6z6 nap, illetve
foglalkozason, rendkiviili esetben az adott napon reggel 7 ora 30 percig koteles jelenteni az
vezetdjének.

- Az iskola rendezvényein, programjain, az iinnepélyeken a pedagogus jelenléte kotelezo.

- Az 4ltalanos iskolaban a folyosokon és az udvarokon a tanitas megkezdése elott, valamint az 6rakozi
sziinetekben tigyeleti rendszer miikodik. Az ligyeletes feladatait az ligyeleti rend tartalmazza.

- A pedagdgusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet az foigazgatohelyettesek allapitjak meg
az iskola tandrarendjének fliggvényében. Akadalyoztatasuk esetén ezt a munkakdzosség-vezetok
vegzik.

- A konkrét napi munkabeosztiasok Osszedllitdsaval az iskola feladatellatasinak, zavartalan
mikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

- A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint —
szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tandra
/foglalkozas/ megtartasa elott biztak meg, ugy koteles szakorat tartani, illetve a tanmenet szerint
elorehaladni.

- A pedagogusok szamaéra — a kotelez6 oraszamon feliili — a nevel6- oktatdé munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az iskolavezetd adja az
foigazgatohelyettesek és a munkakdzosség vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

V. 2. A neveld- oktatéo munkdt kozvetleniil segité és mds foglalkoztatottak
munkarendje

- Az iskolaban a nem pedagdgus foglalkoztatottak munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az iskola
foigazgatoja allapitja meg az iskola zavartalan mikkddése érdekében. Munkakori leirdsaikat az
foigazgato késziti el, mely rogziti az adott dolgozok munkaidejét.
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V. 3. A munkaidd nyilvantartds vezetésnek szabalyai

- Pedagdgus munkakdrben a tanitassal lekotott munkaidd bejegyzésének alapja:

- a tantargyfelosztas, orarend,

- helyettesitési naplo,

- osztalynapld, szakkori, foglalkozéasi napld, alapfoku mivészetoktatasi naplo bejegyzései.
- Nem pedagdgus munkakdrben: napi jelenléti iv alairasa.

V. 4. Az iskola tanuldinak munkarendje

- Az iskola hazirendje tartalmazza a tanulok jogait és kotelezettségeit, valamint a tanuldk belsé
munkarendjének részletes szabélyozasat. A hazirend betartasa a tanulok szamara kotelezo.

V. 5. A tanév helyi rendje

a) A tanév szeptember 1-t61 a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. A tanitdsi év szorgalmi ideje minden
évfolyamon — az érvényben 1év6 jogszabalyok szerint — meghatarozott szamu tanitasi napbol all. A
szorgalmi idészak az tinnepélyes tanévnyitoval kezdédik, és tanévzard iinnepéllyel fejezodik be.

b) A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg, és rogziti az éves munkatervben.

¢) Az iskolai rendezvényekre vald megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagogusok €s
a tanulok szamara egyenletes, képességeket €s a ratermettséget figyelembevevo terhelést adjon. Az
iskolai szintii {innepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok jelenléte kotelezd, az
alkalomhoz ill6 6ltozékben.

d) A tanév helyi rendjét, az iskola hazirendjét és a balesetvédelmi eldirasokat az osztalyfénokok az
elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az els6 sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel, melyet mind
a sziilék, mind a didkok alairasukkal igazolnak az erre a célra késziilt nyomtatvanyon.

V. 6. A tanitdsi /foglalkozdsi/ ordk, orakozi sziinetek rendje, idotartama

a) Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal dsszhangban levo heti orarend alapjan torténik
pedagbgus vezetésével, a kijelslt termekben. A tandran kiviili foglakozasok csak a kotelezé tanitési
orak megtartasa utan szervezhetok.

b) A tanitasi 6rak idétartama 45 perc. Az els6 tanitasi ora délelott 8 orakor kezdédik. Rendkiviil
indokolt esetben az f6igazgaté roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

¢) A tanitasi 6rak /foglalkozasok/ latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb mas személy esetében a latogatasra az féigazgaté adhat engedélyt. A tanitdsi drak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az foigazgato tehet.

A kotelez6 orvosi vizsgalatok lehetGség szerint a tanitast ne zavarjak.

d) Az 6rakozi sziinetek idétartama 10, illetve 15 perc a hazirendben feltiintetett csengetési rend
szerint.
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Az orakozi sziinetet a kijelolt étkezési id6n (2. sziinet) kiviil a tanuldk — az id6jarastol fliggden — az
udvaron toltik, vigyazva sajat €s tarsaik testi épségére.

Az 6rakozi sziinetek rendjét beosztott ligyeletes pedagogusok és tanulok feliigyelik. Dupla érak
sziinet beiktatasa nélkil is tarthatok, de csak dolgozatiras és testnevelés orak esetén.

V. 7. Az iskola létesitményeinek, helyiségeinek és berendezéseinek haszndlati
rendje

a) Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztdlytermeket és szaktermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épliletet a magyar zészloval kell disziteni.

b) A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel hasznalhatjak.

- Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az iskolaban.

- A tanitasi idén kiviili rendszeres foglalkozasokon valo részvételt a sziilo az osztalyfonok felé
alairasaval igazolja.

¢) Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az foigazgato
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

d) Vagyonvédelmi okok miatt minden termet zarni kell mindharom épiiletben.
e) Az iskola minden dolgozoja és tanuldja felel6s:

- a k6zosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

- az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
- a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

V. 8. Az iskola helyiségeinek bérbeaddsa

- A kozoktatasi iskola helyiségeink hasznositasara iranyul6 tevékenységet is folytathat. Az iskola
helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl (ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat) — az érintett
kozosségek véleményének kikérésével — az foigazgato dont, a fenntart6 jovahagyasaval.

VI. Az iskolai kozosségek, kapcsolattartas formai és rendje

VI. 1. Az iskolakozdsség, alkalmazotti kozosség

- Az iskolak6z0sség az alkalmazotti, sziiloi és tanuloi kozosségek Osszessége.
- Az iskola nevel6testiiletébdl és az iskolanal foglalkoztatasi jogviszonyban 4ll6 technikai,
adminisztrativ dolgozokbdl all.

VI. 2. Kapcsolattartds dltalanos szabdlyai

- Az iskola kiilénboz6 orszagos és megyei szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, €s tagja szakmai
egyesiileteknek.
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- A fdigazgato az alabbi szervekkel tart fenn szoros kapcsolatot:

- A fenntartéval: az féigazgaté napi kapcsolatban all a tankeriileti féigazgatoval, folyamatosan
tajékoztatja 6t a fontosabb torténésekrol, a problémakat felveti, kozos megolddst véarva attol, év végén
beszamol a tanév torténéseirdl, a jovo évi tervekrol.

- A helyi &nkormanyzattal, nemzetiségi Onkormanyzatokkal, polgarmesterrel, jegyzovel és
Polgarmesteri Hivatallal.

- A pedagogiai és szaktargyi szervekkel (Oktatasi Hivatal, Kormanyhivatal, tankonyvkiadok,
taneszkozgyartok stb.)

- A pedagdgiai szakszolgalattal.

- A gyamiigyi, csaladsegit6 és gyermekjoléti szervekkel: ha valamely gyermek veszélynek van kitéve.
A gyermekjoléti szervekkel napi kapcsolatban all, ha lehetdség van ra, k6zds programot szervez a
hatranyos helyzetii gyermekeknek. Kéri egyes gyermekek magéntanulova nyilvénitasat. A problémas
gyermekekrdl esetmegbeszélést tartanak.

- A komnyezd oktatasi intézményekkel: partneri kapcsolatot tart fenn a kornyezd telepiilések
iskolaival, 6vodaival. Tapasztalatcsere utjan megbeszélik kozos problémadikat, amelyek az el6bbre
haladast, a munka zokkendmentességét segitik.

- Az egészségiigyi szervekkel, az egészségiigyi szolgaltatokkal.

- Helyi civil szervezetekkel.

VI. 3. A sziiloi szervezet

a) Az iskolaban a sziilok meghatérozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében
munkako6zosséget hozhatnak 1étre.
- Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata az alabbi jogokat allapitja meg a sziilo1 szervezet
szamara:
- dont sajat miikddési rendjérol,
- sziilok képviseletét az iskolaszékben ellato személyérol,
- eljar az iskola valamennyi sziildjének képviseletében.
Déntési jogkor:
- sziilok képviseletében eljaré személy megvalasztasa,
- munkaterv, tisztségek meghatarozasa.
Egyetértési jog:
- jogszabalyban meghatarozott kérdésekben.
Véleményezési, javaslattevo jogok:
- az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
- pedagdgiai program, szervezeti és miikodési szabalyzata, hazirend elfogadasa elétt,
- sziil6i értekezletek témaja,
- éves munkaterv sziil6kre vonatkoz6 megallapitasai,
- iskola-csalad egytittmiikodési formai,
- véllalkozas, szolgaltatas igénybevétele feltételeinek meghatarozasakor.

b) Az osztalyok szilldi szervezet tevékenységét az osztalyfonokok segitik. Véleményeiket,
allasfoglalasaikat, javaslataikat a valasztott SZMK elndk, vagy az osztalyfonok kozvetitésével

juttatjak el az iskola vezetoségéhez.

¢) Az iskola sziiléi valasztmanyat az iskola féigazgatdja tanévenként legalabb egy alkalommal hivja
dssze, ahol tajékoztatast ad az iskola munkajarol és feladatairol.

d) A sziil6i szervezet jogkore
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- A sziili szervezettel a kapcsolatot az féigazgato és az féigazgatohelyettesek tartjak.

VI. 4. Az iskolaszék/iskolai tandcs

a) Az iskolaszék a sziilok, a tantestiilet, a didkonkormanyzat, és a sziildi szervezet azonos szamu (2)
delegaltjaibol all.

b) A nevel6testiilet a kdvetkezd dontési jogokat ruhdzza at az iskolaszékre:
- a szervezeti és mitkodési szabalyzat és modositisanak véleményezése,
- az iskola helyiségeinek hasznalati rendjérol.
- jogszabalyban meghatarozott kérdésekben.

¢) Az iskolaszéknek véleményezési joga van minden iskolat érintd kérdésben.

d) Az iskolai tanacs a jogszabalyi keretekben meghatarozottak szerint fejti ki tevekenységet.

VI. 5. A diakénkormdnyzat

a) A didkonkormanyzat mikodési rendje

- A tanul6k érdekeinek képviseletére didkonkorméanyzatot hozhatnak 1étre.

- Tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésére kiterjed. A didkénkormanyzat szervezeti €s
mikodési szabalyzatat a valaszté tanulokozosség fogadja el és a neveldtestiilet hagyja jova. A
tanul6ifjusagot az iskola vezetdsége és a neveldtestiilet elott az DOK képviseli, (jogait gyakorolja).
- A DOK mikdsdéséhez a feltételeket az iskola biztositja.

b) Az iskolai diakonkormanyzat élén a mikodési rendjében meghatarozottak szerint vélasztott
testiilet all. Az iskolai didkénkormanyzat munkéjat az osztdlyokban (osztalyonként minimum 1 6)
megvalasztott kiildottekbol 4llo vezetdség iranyitja. A didkonkormanyzat tevékenységét az iskolai
didkmozgalmat segitd tanar timogatja és fogja 6ssze, akit a nevelStestiilet valaszt meg az foigazgatd
javaslatara, és aki részese a tagabb iskolavezetésnek. A diakoénkormanyzat tevékenységét az iskolai
didkmozgalmat segito tanar timogatja és fogja dssze. A didkonkormanyzat az emlitett pedagoguson
keresztiil is érvényesitheti jogait, fordulhat az iskola vezet6ségéhez.

- A diakénkormaényzat a tanuldkat az iskolai faliujsagon, iskolaradion keresztiil tajékoztatja.

VI. 6. Az osztalykozosség

- Az azonos évfolyamra jaré és kozos tanulocsoportot alkotd tanulok egy osztélykdzosséget alkotnak.
- Az osztalyok Osszetételére az f6igazgaté tesz javaslatot a beiratkozasi iv €s a fenntarto altal
meghatarozott indithaté osztalylétszam alapjan.
- Az osztalykozosség, mint az iskola didkonkormanyzatanak legkisebb egysége

- megvalasztja az osztalytitkarat,

- kiildottet delegal az iskola didkonkormanyzatanak vezetéségébe.
- Az osztalykdzosség vezetdje: az osztalyfondk.
- Az osztalyfonokot az foigazgatohelyettesek és az osztalyfonoki munkakozdsség-vezetd javaslatét
figyelembe véve az féigazgatd bizza meg az osztaly vezetésével.
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- Az osztalyfonok jogosult az egy osztalyban tanité pedagégusok mikro értekezletének dsszehivasara.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:
- alaposan ismernie kell tanitvanyait,
- az iskola pedagdgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuldit, a személyiségfejlodés
tényezoit figyelembe veszi,
- egyiittmiik6dik a didkonkormanyzattal, segiti a tanulokdzosség kialakulasat,
- koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagogusok munkajat és latogatja oraikat,
- aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanulok €letét,
tanulmanyait segité személyekkel, nevelési tényezokkel,
- figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére,
- minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat,
- értekezleteket tart, sziikség esetén csaladot latogat, az ellenérzé utjan rendszeresen
tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasardl, tanulmanyi elémenetelérol,
- ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat az osztalynapld preciz vezetéseét,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatast, a tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztraciot,
- sajat hataskorben tavollétet engedélyezhet osztalya tanuldjanak, igazolja a gyerek
hianyzasat,
- javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segelyezésére, blintetésére,
- részt vesz az osztalyfonski munkakdzosség munkajaban,
- nevel§-oktatdo munkdjahoz tanmenetet készit.

VI. 7. A belsé kapcsolattartas dltalanos formadi és rendje

- Az iskola kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét az foigazgato fogja dssze.
- A kapcsolattartds rendszeres formai a kiilonb6z6 értekezletek, forumok, tanacskozasok,
konferenciak, fogadoorak. A konkrét idopontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza.

VI 8. A sziilok tajékoztatasanak formai

a) Az iskola a tanév soran:
- szobeli tajékoztatast tart /sziiloi értekezletek, fogaddorak/,
- rendszeres irasbeli tajékoztatast ad.

b) A sziil6i értekezletek:
- az osztalyok sziiloi kozossége szamara az osztalyfonok tanévenként legalabb harom sziil6i
értekezletet tart,
- rendkiviili sziil6i értekezletet az osztalyfonok €s a sziil6i munkakozdsség elndke hivhat dssze
a felmeriilé problémak megoldasara.

¢) A sziiléi fogadoorak:
- az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként legalabb két alkalommal tart sziil6i
fogaddorat. Amennyiben a gondviselé fogadédran kiviili idopontban is taldlkozni szeretne
gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban idopontot kell egyeztetnie az érintett
pedagogussal.

d) Rendszeres irasbeli tajékoztatas:
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- valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkozé minden érdemjegyet €s irasos
bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanuld tajékoztatod fiizetében, ellendrzojében feltiintetni.
A tajékoztatd flzetben, ellenérzében a pedagogusnak minden bejegyzést ddtummal és
kézjeggyel kell ellatnia, a szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas
napjén,

- a rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti egy, vagy két Oras tantargyakbol
félévenként minimum 34, a heti harom, vagy ennél nagyobb draszamu tantargyakbol havonta
legalabb 1-2 érdemjegy alapjan osztalyozhatd a tanulo.

VI. 9. Az iskola kiilso kapcsolatai

- Az iskola a nevel6-oktatdé munka eredményessége és szakszeriisége érdekében kiilonboz
szervezetekkel tart fenn kapcsolatokat.

- A megfelel szintii iranyitas érdekében az iskola féigazgatdja vagy az éltala felkért személy allando
munkakapcsolatot tart fenn a kovetkez6 iskolaekkel:

a) Miskolci Tankeriileti Kozpont (Miskolc—Budapest)

b) Onga Varos Onkormanyzata, Onga.

¢) Ongai Polgarmesteri Hivatal, Onga.

d) Egységes Pedagogiai Szakszolgaltato és Csaladgondozé Kézpont, Felsdzsolca.

e¢) Pedagogiai Intézet - TKVSZRB, Miskolc

f) Gyermekvédelmi Szolgalattal (Szocialis Szolgaltatdo Kozpont)

Az oktato-nevelé munka eredményessége érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
a kovetkezo intézményekkel, szervezetekkel:

a) a helyi tarsadalmi egyesiiletekkel:
- Ongai Iskoléaért Alapitvany
- Ongai Kulturalis Egyesiilet,
- Ongai Viros Sportegyesiilet,
- Ongai Polgaror Egyesiilet,
- Ongai Horgasz Egyesiilet,
- Baratsag Nyugdijas Klub,
b) a helyi egyhazakkal;
¢) a helyi gazdalkod¢é szervezetekkel, vallalkozokkal;
d) a telepiilés 6vodajaval;
e) a kozmivelodési intézményekkel (muivelddési haz €s konyvtar);

f) a helyi médiaval,

g) az iskola egészségiigyi szolgalatat ellatokkal:
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- gyerekorvosokkal (iskolaorvosokkal),
- védonovel,
- fogorvossal.

- A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében rendszeres szlirdvizsgalatot €s
véddoltast végez a gyermekorvos, a védono és a fogorvos, melynek helye az iskola orvosi szobdja,
illetve a fogorvosi rendeld. A vizsgélat idejére az iskola felndtt felligyeletet biztosit.
h) a Gyermekvédelmi Szolgalattal (Szocialis Szolgaltato Kozpont)

- csaladgondozo/gyermekjoléti szolgalata

- A tanulok veszélyeztetettségének megel6zésére, valamint a gyermek ¢és ifjisagvédelmi feladatok
eredményes ellatasa érdekében az iskola felelose esetjelzéssel él a szolgélat felé. A szolgélattal
folyamatos a kapcsolattartas, félévenként esetmegbeszéléseken vesz részt az iskola foigazgatdja, a
gyermekvédelmi felelds, a gyermek osztalyfonoke, illetve az féigazgato altal megbizott személy.

VII. A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje

VII. 1. A belsé szakmai ellenorzés rendje az iskolaban

- A neveld-oktaté munka belso ellendrzése a kiterjed a tanéran kiviili foglalkozasokra is. A nevelo-
oktaté munka belsé szakmai ellendrzésének megszervezéséért és hatékony mitkodéséért az iskola
féigazgatdja a felelos. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszereit €s Utemezéset az
évenkeént elkészitendo ellendrzési terv tartalmazza.

Az ellenérzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolyasardl az foigazgaté dont. Az oktato-
neveld munka belso ellenérzésére jogosultak:

- az féigazgato,

- az féigazgatohelyettesek,

- a munkakdzosség-vezetok,

- a neveldtestiilet tagja (kiilon megbizas alapjan).

Az ellendrzés modszerei:
- a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa;
- irasos dokumentumok vizsgalata;
- tanul6i munkak vizsgalata;
- beszamoltatas szoban, irasban.

- Az ellenérzés tapasztalatait az ellen6rzést végzOk az érintett pedagogussal, sziikség esetén a
munkakozosség tagjaival megbeszélik.

- Az éaltalanosithaté tapasztalatokat — a feladatok egyidejli meghatarozasaval — tantestiileti
értekezleten Osszegezni kell.

VII. 2. A teljesitményértékelés alapveto szabdlyai

- A f6igazgaté gyakorolja a teljesitményértékelési idoszak elsé napjan legalabb Pedagogus 1.
besorolassal rendelkezd, pedagégus munkakérben foglalkoztatott, valamint a pedagogus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevelé-oktaté munkat kozvetlenill segitd
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munkakorben foglalkoztatottak teljesitményének értékelésével kapcsolatos munkaltatoi jogkort,
ennek keretében felelés a koznevelési foglalkoztatotti  jogviszonyban allok  éves
teljesitményértékeléséért, amely eljaras lefolytatasara a pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo
18/2024. (IV. 4.) BM rendeletben foglalt rendelkezések alkalmazandok.

VIII. A pedagogusok oktato-nevelé6 munkajaval osszefiiggo teendikre
valo kijelolésének, megbizasanak elvei

VIL. 1. A pedagégus megbizatasok kijelolésének elvei

- A pedagbégusok munkakori kotelességeit, a munkavégzés szabélyait a kdznevelési térvény e€s a
20/2012. EMMI rendelet szabalyozza. A nevelé-oktato munkaval osszefliggd teenddk ellatasra
barmely pedagégus megbizhato, 6nkéntes jelentkezés és megallapodas vagy kijeldlés alapjan.
- A megbizast az féigazgaté adja és vonja vissza, amelyet — nevelotestiilettdl dtruhdzott hataskdrben
— a munkakozdsségek eldzetesen véleményeznek.
- A megbizas, kijelolés altalanos elvei:

- megfelel6 szakmai, pedagogiai felkésziiltség az adott teriileten,

- szervezOkészség, ratermettség,

- az dnkéntesség elve és a feladat ellatasi kotelezettség dsszeegyeztetése,

- az aranyos terhelés figyelembevétele,

- az iskolaegyseg érdeke.

F6bb megbizatasok:
- osztalyfonoki,
- szakkorvezet6i, sportkdrvezetoi,
- palyavalasztasi felel6s,
- munka- és tlizvédelmi felelos,
- kozlekedési szakreferens,
- tankonyvfeleldsi,
- gyermek- és ifjusagvédelmi felelos
- szakleltar felelds,
- egészségvédelmi felelos.

VII. 2. A pedagdgusok legfontosabb helyi feladatai

- A tanitasi orakra valo felkésziiles,

- a tanulok dolgozatainak javitasa,

- a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

- a megtartott tanitasi 6rak dokumentélasa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak vezetése,
- kiilonbozeti, osztalyozé vizsgak lebonyolitasa,

- kisérletek Osszeallitasa, dolgozatok, tanulméanyi versenyek Osszedllitasa és érte€kelése,
- a tanulmanyi versenyek lebonyolitésa,

- tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapesolatos feladatok,

- feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

23



Gorgey Artur Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola, Onga

- iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezese,

- osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi, diakonkormanyzatot segit6 feladatok ellatasa,
- a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

- részvétel nevelotestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

- részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

- a tanulok feliigyelete orakézi sziinetekben és ebédeléskor, ligyeleti munka,

- tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezese,

- iskolai {innepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

- részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

- tanitas nélkiili munkanapon az féigazgaté 4ltal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
- iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kdzremilkodés,

- szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

rrey

VIL. 3. Az osztilyfonik feladatai és hatdskore

- Az osztalyfénokét az foigazgatohelyettesek és az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd javaslatat
figyelembe véve az féigazgato bizza meg az osztaly vezetésével.

- Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztdlyanak tanuldit, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodésre, az €letkori sajatossagaira.

- Egyiittmiikodik az osztalykdzdsséggel, segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

- Segiti ¢és koordinélja az osztalyban tanité pedagogusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i
munkakdzosségével.

- Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

- Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelétestiilet el€ terjeszti.

- Sziil6i értekezletet tart.

- Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teendoket: osztdlynapld vezetése, ellendrzése, félévi és
év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanuldssal kapcsolatos
adminisztracié elvégzése, hianyzasok igazolasa, igazolatlan hianyzésok ligyben a szikséges
intézkedések megtétele.

- Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat, sziirvizsgélatait, kontrol vizsgalatokat.
- Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az iskola
ifjusagvédelmi feleldsével.

- Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok megoldasdara mozgosit,
kézremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, blintetésére, segélyezésére.

- Részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

- Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

- Alaposan ismernie kell tanitvanyait.

- Egyiittmiikodik a didkénkormanyzattal, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

- Koordinalja és segiti az osztalyban tanito pedagogusok munkajat és latogatja oraikat,
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- Frtekezleteket tart, sziikség esetén csaladot latogat, az ellendrzd, téjékoztatd utjan rendszeresen
tajékoztatja a sziiléket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi eldémenetelérol,

- Sajat hataskorben tavollétet engedélyezhet osztalya tanuldjanak, igazolja a gyerek hianyzasat,

- Nevel6-oktaté munkajahoz tanmenetet készit.

IX. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasa

IX. 1. Unnepélyek, megemlékezések

- Az iskola kozossége megtartja, megrendezi a nemzeti €s allami ilinnepek rendezvényeit,
emlékmiisorait, bekapcsolodik a helyi hagyoméanyok &polasaba, a telepiilés rendezvényeinek
szervezesebe.

- A iskola épiileteit egész évben fel kell lobogozni (magyar és unios zaszlo).

a) Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo hirnevének
megdrzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
dpolasaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, valamint felelésoket a nevelotestilet az €ves
munkatervben hatarozza meg.

b) Az iskola hagyomanyos kulturalis €s tinnepi rendezvényei, megemlékezései:

- tanévnyitd linnepély,

- megemlékezés az Aradi vértanukrol,
- a Koztarsasag napja, Turul futas,

- karacsonyi innepség,

- Holocaust emléknap (jan. 27.)

- Kommunizmus Aldozatainak Emléknapja (febr. 25.)
- marcius 15-i {innepi miisor

- Gorgey gala

- anyak napi iinnepély

- nemzeti Gsszetartozas napja (jun. 4.)
- ballagési miisor,

- tanévzard tinnepély.

Az iskolaszintii versenyek és szorakoztatd rendezvények:
- tanulmanyi versenyek,
- Gorgey Napok,
- népdaléneklési verseny,
- vers-, olvaso-, helyesirasi verseny,
- mikulas rendezvény
- farsangi karnevalok,
- teriileti Nyelvtan Helyesirasi Verseny,
- tavaszvaro kiszehajtas,
- F6ld napja megemlékezes,
- csibeavato, fészekhagyd
- DOK hét,
- tanar-diak sport mérkézések,
- sport hazibajnoksagok /osztalyok kozott és egyéni/.
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IX. 2. A hagyomanyapolds kiilsoségei

a) Az iskola z4szldja: az iskola roviditett nevével és Magyarorszag cimerével ellatott nemzeti szini
zaszlo.

b) Az iskola tanuldjanak kételezo tinnepi viselete:
lanyok: fehér bluz, s6tét szoknya,
fiak: fehér ing, sotétebb nadrag.
¢) Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése:
lanyok: sportdressz, fehér szint zokni,
fiuk: fehér atléta, kék tornanadrag, fehér szinti zokni.

X. Az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feladatai

- A gyermekvédelmi felelds/koordinétor szoros kapcsolatot tart a védénoi és a gyermekjoléti szolgalat
dolgozdival.

- A gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenység célja, hogy a gyermek csaladban torténd nevelése,
iskolai felkésziilése megvaldsulhasson, hogy a gyermek személyiségét kibontakoztathassa, tehetségét
kifejleszthesse, hatranyat ledolgozhassa, hozzajusson a fejlédéshez sziikséges ellatashoz. - Az
iskolaban olyan légkort kell kialakitani, amely eleve kizarja annak lehetoségét, hogy barmelyik
gyerek szdrmazasa, szine, neme, vallasa, nemzeti etnikai hovatartozésa, vagy barmilyen mas oknal
fogva hatranyos kitaszitott helyzetbe keriiljon.

- A gyermek fejlodésének egyik legfontosabb feltétele, hogy eleget tegyen tankotelezettségének. Az
iskola vezet6je értesiti a mindenkori érvényes jogszabalyban meghatarozott iskola vezet0jét, ha a
gyermeket nem irattak be az altalanos iskolaba. (A fenntart6 elézetesen listat készit a tankételes kora
tanulokrol, és azt az iskola rendelkezésére bocsatja.)

- Minden pedagogusnak kotelessége annak nyomon kovetése, hogy kik nem jarnak rendszeresen
iskolaba.

- A gyermeknek toérvényben biztositott joga, hogy hozzdjusson megfeleld étkezéshez, ruhdhoz,
oktatashoz, egészségiigyi ellatashoz. Abban az esetben, ha a sziilok ezekrdl a szolgaltatasokrol nem
tudnak vagy nem akarnak gondoskodni, az iskola vezetdjének kell megtenni a sziikséges 1épéseket,
kiilonos tekintettel arra, hogy a sziilék jovedelme, vagyoni helyzete akadalyozza-e a megfeleld
gondoskodast, vagy életmodjuk, életvitelik, gyermekhez valé viszonyuk is akadlyozza a gyermek
fejlédését. Az iskola minden dolgozo6janak kotelessége, hogy a gyermekekkel torodjon, felfigyeljen
a problémakra és jelezze azokat az osztalyfonoknek és az iskolavezetésnek.

- A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért a nevelé-oktatdé munka egészséges,
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, egészségiigyi vizsgalat megszervezéséért az foigazgatd a
felelos.

- A csaladdal a kapcsolatot az osztalyfonokok és az ifjusagvédelmi felelos/koordinator tartja. Az 1.
és 5. osztalyban az osztalyfénokok lehetdség szerint minden tanulé csaladjat meglatogatjak. Kozre
kell milkodniiik a tanulo fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban. Tajékoztatni kell a
sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrol. A gyermekkel vald kdzvetlen beszélgetés, a
pedagégus megfigyel$ tevékenysége, csaladlatogatasok soran szerzett tapasztalatai alapjan a
segitségre szorulok érdekében tajékoztatja a gyermekvédelmi feleldst és az iskola foigazgatojat.
Kezdeményezheti az étkeztetési tamogatast, tankdnyvtamogatast stb.

- Az ifjisagvédelmi felels belsd nyilvantartast vezet a veszélyeztetett, hatranyos helyzetl és
halmozottan hatranyos helyzet{i tanulokrol, kapcsolatot tart azok csaladjaval, felhivja figyelmiiket
kotelezettségeikre (pl. rendszeres iskoldba jaras), tajékoztatja a timogatasi lehetdségekrol.
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Feladata a gyermekjoléti szolgdlattal valo kapcsolattartas, kérheti az féigazgato, a gyermekorvos, a
védono, a jegyzo segitségét. Az osztalyféndk kezdeményezheti a pénzbeli timogatas, természetbeni
juttatasok megallapitasat.

- Rendszeres csaladlatogatast tehet, esetmegbeszélést hivhat dssze.

- Valamennyi pedagogusnak kotelessége a hozza bizalommal fordulé gyermekek problémait
meghallgatni és legjobb tudasa szerint segiteni, a problémakat bizalmasan kezelni.

- Amennyiben az iskola rendelkezésére allo pedagdgiai eszkozok (nagyobb odafigyelés, torodes,
felzarkoztatd foglalkozas, koltségvetési tamogatasok, étkezési tamogatas, tankonyv) nem
elegendéek, az iskola igénybe veheti a jegyz6, a nevelési tanacsado, a renddrség, az ligyészseg, a
tarsadalmi szervezetek, alapitvanyok segitségét is, illetve hatosagi eljarast kezdeményezhet.

XI. A fegyelmi eljaras és a kartéritési felelosség részletes szabalyai

XL 1. A tanuloval szemben lefolytatandé fegyelmi eljaras szabalyai

- Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan fegyelmi
biintetésben részesitheto.

- A neveldtestiilet a tanul6 fegyelmi tigyének kivizsgalasara és a fegyelmi eljaras lefolytatasara
fegyelmi bizottsagot hoz létre.

- A fegyelmi bizottsag feladata a tanuléval szemben meginditott fegyelmi vizsgalat lefolytatasa.
- A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza.

A fegyelmi eljéras soran az Nkt. 58—59. §-ai, valamint a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53-
61.§-ai alapjan kell eljami, a Hazirend mellékletében meghatarozott részletes eljarasi rend
betartasaval.

- Ha a tanulé kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.
- A fegyelmi intézkedések a kovetkezok lehetnek:
- szaktanari figyelmeztetés,
- osztalyfénoki figyelmeztetés,
- osztalyfonoki intés,
- foigazgatoi figyelmeztetés,
- féigazgatoi intés,
- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
- eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatdl,
- kizaras az iskolabdl.

- A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelGtestiilet hozza. A
didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

- A fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjel6lésével — a tanulét és a tanuld sziil6jét irdsban
értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanulo vitatja a kotelezettségszegést, vagy
a tényéllas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani, amelyen részt vesz a tanulo és
sziiloje is.

- A fegyelmi eljarast egyeztetd targyalds elozheti meg, amelynek célja a kotelezettségszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozésa, a sérelem orvoslasa
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érdekében. A sziilot a fegyelmi eljarasrol szolo levélben értesiteni kell az egyezteté targyalas
lehetdségérél. A sziild a levél kézhezvételétol szamitott S napon beliil kérheti az egyezteto targyalas
lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyezteto targyalas sem vezetett 15 napon beliil
eredményre.
- A tanuld harmadszori kételezettségszegése esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja megtagadhatja az
egyeztetd targyalast.
- Amennyiben az egyeztetd targyalason a felek meg tudnak allapodni, a fegyelmi eljarast fel lehet
fliggeszteni, illetve meg lehet sziintetni.
- A fegyelmi targyalast a nevelétestiilet sajat tagjai koziil vélasztott legalabb haromtagh bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagja kozill véalasztja meg.
- A targyalasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a targyalas helyét, idejét, a
részt vevlk nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megéllapitasait. A fegyelmi hatarozatot a
fegyelmi targyalason széban kell kihirdetni.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

- a tanuld nem kovetett el kotelezettségszegést,

- a kotelezettségszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

- a kotelezettségszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1dd telt el

- a kotelességszegés ténye nem bizonyithato.
- Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségének teljesitésével osszefliggésben az iskolanak jogellenesen
kart okoz, a Ptk. szabélyai szerint kell helytallnia, az iskola kartéritésre jogosult. Nem kell megtériteni
a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

XI. 2. A tanuloi hidanyzds igazoldsa

- A tanuld koteles a tanitasi 6rakrol és az iskola dltal szervezett rendezvényekrdl valé tdvolmaradasat
sziildi, vagy orvosi igazolassal igazolni.

- A tanul6 szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé irdsban kérhet.

- A dontés soran figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi elomenetelét, magatartasat, eddigi
mulasztdsainak mennyiségét és azok okait.

- A tanulé tanitéasi 6rarol valé késését és hianyzasat a pedagogus, az osztalyfénok az osztalynaploba
bejegyzi.

- A mulasztott 6rék Osszesitését és igazolasat az osztalyfondk végzi. Az igazolatlan mulasztasok
hatterének felderitésében az osztalyfonok a gyermekvédelmi felelossel egyiitt jar el, kezdeményezik
a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

Tdjékoztatds, a sziild behivdsa, értesitése:
- A sziilék tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdéseének
eldirasai szerint torténik.

Tankételes tanulo esetében:

- els6 igazolatlan 6ra utan: napl6 adatai révén a sziilo értesitése, felszolitasa,

- tizedik igazolatlan 6ra utan: a kormanyhivatal és gyermekjoléti szolgalat értesitése, a lakohely
szerint illetékes jegyzo értesitése,

- a harmincadik igazolatlan 6ra utén: szabalysértési hatdsag értesitése,

- az 6tvenedik igazolatlan 6ra utan: a jegyz6, kormanyhivatal értesitése,

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.
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XII. Az iskola létesitményeinek, helyiségeinek és felszerelési
targyainak hasznalata

- Az iskola épiileteinek helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleloen hasznaljak. Minden dolgozo érdeke
és kotelessége az iskolai felszerelés megovasa, szakszerii hasznalata.

- Az iskola alkalmazottai az energiatakarékossag, gazdasagossag figyelembevételével latjak el napi
teendoiket.

- Az iskola épiileteiben az ANTSZ elbirasainak megfelelden torténik a napi takaritas, fertotlenités.

- Az iskola alkalmazottai torekednek az esztétikus kdrnyezet kialakitasara.

- A gyermekek az iskola teriiletén csak felnott feliigyelet mellett tartézkodhatnak, megelézve a
gyermekbaleseteket, valamint a hasznalati targyak megrongalésat.

- Az iskola dolgozdira nézve a tliz-, baleset- ¢s munkavédelmi szabalyok betartdsa kotelez6 érvényil.
- Az iskola épiiletei helyiségeinek kiilsd szervek, maganszemélyek altali igénybevétele dijazas
ellenében terembérleti szerzodéssel vagy megbizasi szerzodéssel torténik.

- A tornaterem az iskolai foglalkozasi id6ben kizarolag iskolai célokat szolgél. Szintere az iskolai,
rendezvényeknek, valamint a didksportkor is hasznélhatja foglalkozasaihoz.

- A hazirend tartalmazza az iskolasokra vonatkozé egyéb helyi szabalyokat.

- A tanitdshoz, neveléshez sziikséges informatikai eszkézoket az iskola nyitvatartasi idejében a
pedagdgus dijtalanul hasznalhatja, azok szakszer(i hasznalataért egy személyben felelds, de azokat az
iskola teriiletér6l foigazgatoi engedély nélkiil nem viheti ki. Az eszkdzoket a fenntartd biztositja az
iskola szamara.

XIII. Az iskolaba valé belépés és benntartézkodas idegenek részére

- Az iskola teriileteire gépjarmiivel — engedély nélkiil — behajtani szigorian tilos!
- Akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval csak engedéllyel és ellenérzés mellett tartézkodhatnak
az iskolaban. Engedélyezésre az foigazgatéd és az foigazgatohelyettesek jogosultak, biztositva a
pedagdgiai tevékenyseg zavartalansagat.
Csak azok léphetnek be az iskola épiiletébe, akiknek:
- hivatalos ligyintézésiik ezt megkoveteli,
- sziilok gyermekeiket az iskola teriiletén kiviil varhatjak,
- tanuldi jogviszonyban nem &ll6 tanulok, személyek csak azt a helyiséget vehetik igénybe,
ahol a foglalkozasokat tartjak — csoportvezetd, hitoktato felnétt jelenléte kotelezo,
- az iskola javitasi, karbantartdsi és egyéb munkat végzokre a munkavégzés elott tortént
megbeszéltek betartasa kotelezo.

re

XIV. Az egészségmegorzés formai
X1V. 1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és az elldtds rendje

- Az iskoldban a gyermekek egészségiigyi gondozasat a gyermekorvos, illetve a védono latja el.

- A védond kétheti rendszerességgel latogatja az iskolat.

- A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és gondoskodni kell a sziilok azonnali
értesitésérol. A sziilo ilyenkor koteles gyermekét a lehetd legrévidebb idon beliil elvinni és
egészségiigyi ellatasardl gondoskodni.

- Az ANTSZ eloirasait mindenkinek kotelezé betartani.
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- Fert6z6 gyermek az iskolat nem latogathatja. Fertdz0 betegség esetén a sziilének kotelessége az
iskolavezetést is tajékoztatni. Lazas, betegségre gyanus gyermek az iskolat nem latogatja. Ha a
gyermek az iskola teriiletén lesz lazas, el kell kiiloniteni a kozosségtol, és értesiteni kell a helyi
illet6ségli orvost. Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az iskolat nem latogathatja.
- A tanuldk rendszeresen vesznek részt

- az iskolaorvos és a védono altal végzett szliréseken,

- fogéaszati szliréseken,

- prevencios foglalkozasokon.
- Az f6igazgato biztositja az egészségligyi munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges feliigyeletrol
(pedagogus, hivatalsegéd), sziikség szerint a gyermek vizsgalatanak elokésziileteir6l.
- Az alkalmazottak szdmara az lizemorvos latja el az egészségiligyi a feladatokat a jogszabalyi
eloirasoknak megfelelden.

X1V. 2. A gyermek- és tanulobalesetekre vonatkozo szabdlyok

- Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek részére az
egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

XIV. 3. Az iskola dolgozdinak feladatai a gyermek- és tanulobaleset megelozésével
kapcsolatosan

a) Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskola munkavédelmi szabalyzat, valamint
a tlizvédelmi szabalyzat és a tlizriado terv rendelkezéseit.

b) Az iskola helyi tanterve alapjan egyes tantargyak keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak
és testi épségének megovasaval kapcesolatos ismereteket, rendszabalyokat é€s viselkedési formakat.

¢) A nevelok a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisémi, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

d) Az osztalyfonokoknek a tanulokkal ismertetnitik kell az egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkozd el6irdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvéarhat6
magatartasforméakat. Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki érakon feltétleniil foglalkozniuk kell a
balesetek megelozését szolgald szabalyokkal.

e) A neveloknek fel kell hivniuk a tanuldk figyelmét minden gyakorlati technikai jellegii feladat,
illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

f) A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynapldba, az ellenérzObe és a tajékoztatdo fiizetbe be kell jegyezni. A nevel6nek
visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

LS

megel6zési feladatait a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.
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h) A fdigazgatd az egészséges és biztonsigos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenorzi.

X1V. 4. A dolgozok feladatai a tanulébalesetek esetén

a) A gyermek feliigyeletét ellato neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

- a sériilt gyereket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia;

- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd médon meg kell sziintetnie;

- minden gyerekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola f6igazgatojanak.
- E feladatok ellatdsaban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is részt kell vennie.

b) A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

¢) Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az féigazgatonak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivélté okokat, és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell 4llapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megel6zése
érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

d) A gyermek- és tanulobalesetekkel kapcsolatos feladatok a jogszabalyok alapjan:

- A balesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

- Harom napon til gyogyulé sériilést okozo6 tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és a
balesetrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat meg
kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskord tanulo esetén a
sziilének). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg. Ugyanakkor az interneten keresztiil
jelezni kell a balesetet az illetékes minisztérium felé.

- A siilyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntartojanak. A silyos baleset kivizsgélasaba legalabb
kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

- Az iskolavezetés igény esetén biztositja a sziiléi kozosség képviseldjének részvételét a balesetek
kivizsgélasaban.

X1IV. 5. A mindennapi testedzés formdi az iskoldban

- Az iskola tanul6i szamara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozasok biztositjak:

2012 szeptemberétdl az elsé és az 6todik évfolyamtol kezdve, tanévenkénti felmend rendszerben:
- heti 5 testnevelés ora.

A masodik- negyedik évfolyamon: a heti harom kételezo testnevel ora,
- tobbi tanitasi napon jatékos, egészségfejleszté testmozgas a tanév elején az éves munkaterv
mellékletében meghatarozottak szerint,
- tancoktatas,
- sportkori foglalkozas a tanév elején az éves munkaterv mellékletében meghatérozottak
szerint.

A hatodik és nyolcadik évfolyamon:
- atlagosan heti harom testnevelés ora,
- az iskolai sportkér kiilonféle sportagakban szervezett foglalkozasai, a tanév elején az éves
munkaterv mellékletében meghatarozottak szerint
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- A tanéran kiviili sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkori foglalkozéasok, valamint az iskolai
tomegsport 6rak keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanul6ja jogosult részt venni.
- Az iskolai diaksportkdr munkajat a testneveld tanar segiti.

- A tanoran kiviil szervezett tdmegsport foglalkozasokon valo részvételhez az iskola biztositja, hogy
az bszi és tavaszi idszakban a sportpalya/tornaterem, a téli id6szakban a tornaterem a testneveld
tanar, illetve az edz6 feliigyelete mellett a didkok szamaéra elérheté legyen.

- A sportfoglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

XV. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

- Az iskola miikédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathato
eseményt, amely a nevel6 és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskolaban
foglalkoztatott gyermekek és dolgozoik biztonsagat és egészségét, valamint az iskola épiletét,
felszerelését veszélyezteti.
- Rendkiviili eseménynek mindsiil:

- a természeti katasztrofa (pl. villamesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

- atiz,

- a robbantassal torténd fenyegetés.
- Amennyiben az iskola barmely tanuléjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal kozoIni az féigazgatoval, illetve barmely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.
- A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- a fenntartot,

- tliz esetén a tlizoltdsagot;

- robbantassal torténé fenyegetés esetén a renddrséget;

- személyi sériilés esetén a mentoket;

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito

szerveket.
- A bombariad6t azonnal be kell jelenteni a rendérségen (107-es szam). A bejelentésnek a
kovetkezoket kell tartalmaznia:

- a veszélyeztetett épiilet pontos cime,

- a bejelentés idépontja és modja,

- a bejelentés pontos helye,

- a bejelentd neve, telefonszama,

- az épiiletben tartozkodok létszama.
- A rendkiviili esemény észlelése utan az foigazgato utasitasara az épiiletben tartozkodé személyeket
hosszl, szaggatott csengetéssel kell értesiteni, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez, a helyi tiizriad6 terv szerint.
- A tanuldcsoportnak a veszélyeztetett épiiletbél valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozés alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorét vagy foglalkoztatast
tarto pedagogusok a feleldsek.
- A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kdvetkezokre:
- Az épiiletbd] minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek, a
tantermen/csoportszoban kiviil (pl. mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia
kell!
- A kiiirités soran a mozgéasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni
kell!
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- A tanéra/foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arrdl, hogy nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.
- A gyerekeket a tanterem/csoportszoba elhagyasa elott és a kijeldlt varakozasi helyre torténé
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!
- Az féigazgatonak a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelslésével
— gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- a kitiritési tervben szereplé kijaratok kinyitasarol,

- a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlizoltosag, tiizszerészek stb.)

fogadasarol.
- Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az foigazgatonak tajékoztatnia
kell az alabbiakrol:

- a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

- a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

- az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- a kdzmii (viz-, giz-, elektromos- stb.) vezetékek helyérdl,

- az épiiletben tartdzkodd személyek létszamarol, életkorarol,

- az éplilet kitiritésérol.
- A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovéabbi
biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szerv vezetdjének utasitasait
az iskola minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.
- A rendkiviili esemény miatt kiesett 6rdkat a nevelétestiilet altal meghatérozott szombati napokon be
kell pétolni.
- Az épiiletek kitiritését a tiizriadd tervben és a bombariadé tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.
- A gyakorlat megszervezéséért a munkavédelmi felelds a felels.
- A tilizriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az iskola minden gyermekére €s
dolgozojara kotelezd érvénytek.
- A tlizriadé tervet és a bombariadé tervet az iskola épiileteinek minden folyosojan vagy az arra
kijelolt helyen kell elhelyezni.

XVI. Az elektronikus és az elektronikus titon eloallitott
nyomtatvanyok hitelesitési és kezelési rendje

- Az oktatési dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast kizarolag az iskola féigazgatoja alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell
nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

- az iskolatorzsre vonatkozo adatok moddositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

- a tanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések.
- Az elektronikus uton eldéllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az iskola pecsétjével és az féigazgato
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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- Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e célra
létrehozott mappéban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az iskola foigazgatdja altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar
és az foigazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

XVII. Az iskola hazirendje

- A hazirend tartalmazza a gyermekek iskolai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseit.

- A hazirend betartasa az intézménnyel jogviszonyban allok, illetve az iskolaban tartozkodok
szamara kotelezo érvényt.

- A hazirendet az iskolavezetés késziti el, a nevelotestiilet fogadja el, és az féigazgatd
jovéahagyasaval 1ép érvénybe.

XVIII. Az iskola gazdalkodasa

- Az iskola csak részben 6nallé gazdalkodo szervezet. Gazdalkodasi jogkorét a Klebelsberg
Iskolafenntarté Kozpont gyakorolja. A gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatokat a KLIK -
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata tartalmazza.

XIX. Zaro rendelkezések

- A Gorgey Artar Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat
az iskola nevel6testiilete fogadja el, az iskolaszék, a intézményi tanics és a didkonkormanyzat
véleményezésével.

- Az iskola — mellékletekkel egyiitt kezelt — szervezeti és mikddési szabalyzatat az iskola
foigazgatdja hagyja jova.

A hatdlyba lépés napja: a modositdst kivetd szeptember 1. (aktudlis esetben a zdré rendelkezés szerint)

- a modositast kovetd augusztus 31-én érvényét vesziti az iskola korabbi szervezeti és miikodési
szabalyzata.

- A szervezeti és miikodési szabalyzat tervezett feliilvizsgalati idopontja: 2026. marcius, illetve a
mindenkori jogszabalyi valtozasoknak, eloirasoknak megfelel6en.

- A szervezeti és milkddési szabalyzat modositasat kezdeményezheti az egyes pedagogus a
nevelotestiileten keresztiil, az iskolaszék, a intézményi tanacs és a didkonkormanyzat.

- A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megtartasa az iskola valamennyi alkalmazottja
szamara kotelez6, megszegése esetén munkaltatdi jogkorben intézkedés tehetd.

- Az iskola eredményes és hatékony mikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok tartalmazzak.

- A mellékletben talalhat6 szabalyzatok — mint féigazgatoi utasitasok — jelen szervezeti és mikodési
szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsd iskolai
megfontolasok vagy az iskola foigazgatdjanak megitélése ezt sziikségesse teszi.
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XX. A szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei

- Adatkezelési szabalyzat.
- Munkakori leirds mintéak.
- Iskolai konyvtar szervezeti és mikddési szabalyzata.

XXI. Zaradékok

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az Ongai Iskolaszék 2024, 08. ho 27. napjan tartott tilésén megtargyalta
és a benne foglaltakkal egyetértett.

?lrml ..... @ww ..........

Kelt: Onga, 2024. 08. 30. Bodnar Zsuzsanna Iskolaszék elndke

A szervezeti és mitkodési szabalyzatot intézményi tandcs 2024. 08. ho 30. napjan tartott Gilésén megtargyalta
és a benne foglaltakkal egyetértett.

! i !
Kelt: Onga, 2024. 08. 30. Maté Bélané intézményi tanacs
elndke

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az iskolai diakdnkormanyzat 2024, 08. ho 30. napjan tartott iilésén
megtargyalta és a benne foglaltakkal egyetértett.

Kelt: Onga, 2024. 08. 30. Markus Péter diakonkormanyzat patr. n.

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az iskola nevelétestiilete 2024. 08. ho 30. napjan megtartott tilésen
elfogadta.

Kelt: Onga, 2024, 08. 30.

Kelt: Onga, 2024. 08. 30. Kovacs Gyorgy foigazgato

y
A szervezeti ¢s mitkodési szabalyzatot a fenntartd képviseletében a tankeriilet igazgatoja 2024 08. ho 30.
napjan jovahagyta.

Kelt: Miskole, 2024. 08. 30.
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1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

GORGEY ARTUR ALTALANOS ISKOLA
és

ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

ADATKEZELESI SZABALYZATA

Készitette: Kovacs Gyorgy
foigazgato

ongai Gorgey Artir Altalinos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
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A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekd adatok nyilvanossagarol szolo — tobbszor

modositott — 1992. évi LXIII. térvény,

L 4

¢

L4

A polgarok személyes adatainak nyilvanossagarél sz616 1992. évi LXVI. torvény,

Az allamtitkokrol és a szolgdlati titkokrol sz6l6 1995. évi LXV. torvény,

Az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolodd személyes adatok kezelésének egyes

kérdéseirdl szolo 62/1997. (XII. 21.) NM rendelet,

A kodzoktatasrol szold — tobbszor modositott — 1993, évi LXXIX. torvény 40 §-a, €s a

Kt. 2. szamu melléklete,

A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térveny,

A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL torvény végrehajtasarol a
kozoktatasban sz616 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet,
A nevelési-oktatasi iskolack miikddésérol szolo 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet,

A pedagbgiai szakmai szolgéltatasokat ellaté iskolaekrol és a pedagogiai szakmai

szolgaltatasokban valé kozremitkddés feltételeirél sz616 10/1994. (V. 13.) MKM

rendelet,

Az adatvédelmi biztos Magyar k6zlony 1999/42. szaméban megjelent kozleménye,

Az OM Kaozoktatasi Helyettes Allamtitkaranak 2003. szeptember 25-én kelt

Titoktartasi kotelezettség a kozoktatasi iskolaekben,

A hétranyos megkiilonboztetés tilalma témakorokben adott tijékoztatoja,

Az iskola Szervezeti és Miksdési Szabalyzata (SZMSZ)

alapjan az alabbi adatkezelési szabalyzatot alkotja meg.

L. fejezet

1. Az adatkezelési szabalyzat személyi hatalya:

kiterjed:

vezetd és nem vezetd beosztasu kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allokra (pedagogusok,

pedagogiai munkat kdzvetleniil segitdk, éraado tanarok),

az iskolaban, 6vodaban a neveld-oktatdé munkat segitd almazottakra valamint

a foallasu fizikai dolgozdkra

nem terjed ki:

®

Az iskoldban megbizasi szerzddéssel esetenként foglalkoztatott kozoktatési
szakértokre, s mas  munkéltatonal  foglalkoztatott  alkalmazottakra,

alkalmazottakra.
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2. Az adatkezelési szabalyzat idébeni hatalya:
Az iskola szakalkalmazotti értekezlete altali elfogadas napjan lép hatalyba és az irattari 6rzési
id6 leteltéig érvényes.
3. Az adatkezelési szabalyzatban hasznalt fogalmak értelmezését a jelen szabalyzat 1. szami
melléklete tartalmazza.
4. A kozoktatasi iskolackben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatokat
alkalmazottak és gyermekek, tanuldk viszonylatdban a jelen szabdlyzat 2. szamd melléklete

tartalmazza.

I1. fejezet

1. Illetékesség:
Az iskola foigazgatdja:
biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését,
biztositja a szabalyozas megismerhetds€gét,
ellenérzi a szabalyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat,
eljar a szabalyozas megsértésébol ered6 — helyben kezelhet6 — panaszok eseten,
Foigazgatohelyettesek:
e biztositjadk munkateriiletiikon a szabalyozas megvalosulasat és annak ellen6rzését,
e kezdeményezéseket tesznek a szabalyozas betartasaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban,
o elokészitik a munkakoriikhoz tartozé teriileteken a kiilsé adattovabbitast é€s az foigazgato
elé terjesztik azt engedélyezésre.
Ugyviteli alkalmazottak:
o személyesen végzi a munkakorébe tartozo iskolai nyilvantartdsi ¢és adatvédelmi
feladatokat,
e ecllatja a szabalyozashoz kapcsolodo belso ellendrzési feladatokat,
o rendszeresen ellendrzi és értékeli az fOigazgatd felé a szabélyozas eldirasainak
megvalosuldsat,
o kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekciojara, a szabalykdvetés erdsitésére.
¢ Az iskola adatkezel6i:
e betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel §sszefliggé rendelkezéseit,
o kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés fejlesztését.

2. A személyes adatok védelme:
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Adatkezelés:
Személyes adat akkor kezelhetd, ha
e ahhoz az érintett hozzajarul, vagy
e azt torvény, vagy — torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatérozott kérben —
helyi 6nkormanyzati rendelet elrendeli.

Kiilonleges adat akkor kezelhetd, ha
az adatkezeléshez az érintett irasban hozzajarul, vagy
az 1. szamu melléklet ,Kiilonleges adat® a) pontjaban foglalt adatok esetében, az

nemzetkdzi egyezményen alapul, vagy Alkotmanyban biztositott alapvetd jog

érvényesitése, tovabba a nemzetbiztonsdg, a blinmegelézés vagy a biiniildozés
érdekében torvény elrendeli,
egyéb esetekben azt torvény elrendeli.

Torvény kozérdekbodl — az adatok korének kifejezett megjelolésével —elrendelheti a személyes
adat nyilvanossagra hozatalat. Minden egyéb esetben a nyilvanossagra hozatalhoz az
érintett hozzajarulasa, kiilonleges adat esetében irasbeli hozzajarulasa szikséges. Kétség
esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzajarulast nem adta meg.

Az érintett hozzajarulasat megadottnak kell tekinteni az érintett kdzszereplése soran altala
kézolt vagy a nyilvanossagra hozatal céljabol altala atadott adatok tekintetében.

Az érintett kérelmére indult eljarasban a sziikséges adatainak kezeléséhez valo hozzajarulasat
vélelmezni kell. Erre a tényre az érintett figyelmét fel kell hivni.

A személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jogot és az érintett személyiségi jogait — ha a térvény
kivételt nem tesz — az adatkezeléshez fliz6dd mas érdekek, ideértve a kozérdekl adatok
nyilvanossagat is, nem sérthetik.

Sajatos adatkezelések:

e Személyzeti nyilvantartas:

A személyzeti nyilvantartds a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo
tények dokumentalasara szolgdld adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat a
kdzoktatasrol, a Munka Torvénykonyvérol, a kézalkalmazottak jogallasarol szolo
torvény, s végrehajtasara kiadott Korm. rendelet, valamint az ongai Gorgey Artur
Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata (SZMSZ) képezik.

A személyzeti nyilvantartas adatai az ongai Gorgey Artar Altalanos Iskola és Alapfokt

Miivészeti Iskola dolgozdinak jogviszonyaval kapcsolatos tények megéllapitasara,
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a besorolas kovetelményeinek igazolasira és statisztikai adatszolgaltatasra

hasznalhatok fel.

A személyzeti nyilvantartds az iskola valamennyi f6- és tovabbi jogviszonyban

A

foglalkoztatottainak, valamint a tanuldinak adatait tartalmazza.

jelen szabalyzat 2. szamu mellékletében kimutatott alkalmazotti adatok
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, birdésagnak, rendorségnek,
igyészségnek, helyi  Onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a
munkavégzéste vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

személyzeti nyilvantartas adatait az érintett szolgdltatja. A koéznevelési
foglalkoztatotti jogviszony jogviszony keletkezésekor torténik meg az elsddleges

adatfelvétel.

A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben szamitogépen és manuélis modszerrel

torténik. Az adatok biztonsagarél az adatkezeld gondoskodik.

¢ Bér- és munkaiigyi nyilvantartas:

A bér- és munkailigyi nyilvantartds a munka- és koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra

vonatkozé tények dokumentélasara szolgalé adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat a

kozoktatasi, a Munka Torvénykonyve, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llok

jogallasarol szol6 torvény €s a végrehajtasara kiadott Korm. rendelet, valamint az ongai Gorgey

Artar Altalanos és Alapfoki Miivészeti Iskola SZMSZ-¢ képezik.

A bér- és munkaiigyi nyilvantartas adatai a dolgozé munkaviszonyaval kapcsolatos
tények megéllapitasara, a besorolasi kovetelmények igazolasara, bérszamfejtésre,
tarsadalombiztositasi iigyintézésre és statisztikai adatszolgaltatdsra hasznalhatok
fel.

A bér- és munkaiigyi nyilvantartas kezel6je az iskolatitkar.

A nyilvantartis kezelése vegyes rendszerben, szamitogépen €s manudlis

modszerrel torténik. Az adatok biztonsagarol az adatkezelé gondoskodik.

b.) Adatfeldolgozas:

¢ Az adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozasival kapcsolatos jogait és

kotelezettségeit a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol

sz0l6 1992. évi LXIIL térvény, valamint az adatkezelésre vonatkozo kiilon torvények

keretei kozott az adatkezeld hatarozza meg. Az adatkezelési miveletekre vonatkozo

utasitasok jogszeriiségéért az adatkezeld felel.
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¢ Az adatfeldolgozé tevékenységi korén beliil, illetoleg az adatkezel6 altal meghatarozott
keretek kozott felelds a személyes adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, torléseért,
tovabbitasaért és nyilvanossagra hozatalaért. Az adatfeldolgozo tevékenységenek ellatasa
soran mas adatfeldolgozot nem vehet igénybe.

Az adatkezelés célhoz kotottsége:

¢ Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbol, jog gyakorldsa és kotelezettség
teljesitése érdekében lehet. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie e
célnak.

¢ Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas, csak a cél megvaldsulasdhoz szikséges
mértékben és ideig.

¢ Kotelezo adatszolgaltatason alapulo adatkezelést kozérdekbol lehet elrendelni.

¢ Az érintettel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes vagy
kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

¢ Az érintettet tajékoztatni kell az adatkezelés céljarol és arrol, hogy az adatokat kik fogjak
kezelni, illetve feldolgozni. Az adatkezelésrdl valo tajékoztatas megtorténik azzal is, hogy
jogszabaly rendelkezik a mér létez6 adatkezelésbél tovabbitassal vagy dsszekapesolassal
az adat felvételérol.

d.) Az adatok min6sége:
A kezelt személyes adatoknak meg kell felelniiik az alabbi kovetelményeknek:
o felvételiil és kezelésiik tisztességes és torvényes,
e pontosak, teljesek €s ha sziikséges idoszertiek.
e tarolasuk modja alkalmas arra, hogy az érintettet csak a tarolas céljdhoz sziikseges
ideig lehessen azonositani.
Korlatozas nélkiil hasznalhato, altalanos és egységes személyazonosito jel alkalmazasa tilos.
e.) Adattovabbitas, az adatkezelések osszekapcsolasa:

Az adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiilonboz6 adatkezelések akkor kapcsolhatok
ossze, ha az érintett ahhoz hozzijarult, vagy térvény azt megengedi, és ha az adatkezelés
feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek.

Az elézoé bekezdést kell alkalmazni az ugyanazon adatkezeld, valamint az allami €s az
onkormanyzati szervek éltal kezelt adatok 6sszekapcsolaséra is.

f.) Adattovabbitas kiilfoldre:
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¢ Személyes adat az orszagbol — az adathordozo6tdl vagy az adatatvitel modjatol fliggetlentil
—kiilfsldi adatkezeld részére csak akkor tovabbithatd, ha az érintett ahhoz hozzajarult,
vagy torvény azt lehetévé teszi, feltéve hogy az adatkezelés feltételei a kiilfoldi
adatkezel6nél minden egyes adatra nézve teljesiilnek.
g.) Adatbiztonsag:
¢ Az adatkezeld, illet6leg tevékenységi kdrében az adatfeldolgozé kételes gondoskodni az
adatok biztonsagirol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési

intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az 1992. évi LXIIL

torvény, valamint az egyéb adat- és titokvédelmi szabéalyok érvényre jutasahoz

sziikségesek.

¢ Az adatokat — kiemelten az allamtitokka és a szolgalati titokka minésitett személyes adatot
— védeni kell kiilondsen a jogtalan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy
torlés, illetdleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

¢ Az adatbiztonsagi rendszabalyok érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket
meg kell tenni mind a manualisan kezelt, mind a szamitogépen tarolt és feldolgozott
személyes adatok biztonsaga érdekében.

¢ A szamitogépen, illetve halézaton tarolt személyes adatok biztonsdga érdekében,
killondsen az alabbi intézkedéseket kell foganatositani:

- Tiikrozés: a halozati kiszolgdlo gép (a tovabbiakban: szerver) a személyes adatok
elvesztésének elkeriilésére folyamatos tiikrozéssel biztosithatd egy téle fizikailag
kiilénbz6 adathordozon.

- Biztonsdgi mentés: a személyes adatokat tartalmazé adatbazisok aktiv adataibol
rendszeresen — bér- és munkaiigyi nyilvantartas, valamint a személyzeti nyilvantartas
anyagabol pedig havonta — kell kiilon adathordozora biztonsagi mentést késziteni. A
biztonsagi mentést tartalmazo adathordozot tiizbiztos fémkazettaban kell érizni.

- Archivalds: a személyes adatokat tartalmazo adatbazisok passziv hanyadat — a tovabbi
kezelést mar nem igényld, valtozatlanul maradé adatokat — el kell vélasztani az aktiv
részt6l, majd a passzivalt adatokat iddtallo adathordozon kell rogziteni. Az e
szabdlyzat kiilonos részében emlitett adatkezelések archivalasat évente egyszer kell
elvégezni. Az archivalt adatokat tartalmaz6 adathordozot tiizbiztos fémkazettaban kell
6rizni.

- Tiizvédelem: az adatokat és az adatbazisokat tlizvédelmi és vagyonvédelmi

berendezésekkel ellatott helyiségben kell elhelyezni.
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- Virusvédelem: A személyes adatokat kezeld iigyintézok és szakalkalmazottak asztali
szamitdgépein gondoskodni kell a virusmentesitésrol.

- Hozzdférés-védelem: az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre sz0lo,
azonosithatd jogosultsaggal — legalabb felhasznaléi névvel és jelszoval — lehet
hozzaférni. Halozati eréforrasokhoz csak érvényes felhasznaldi névvel és jelszoval
lehet hozzaférni. A jelszavak cseréjérdl rendszeresen gondoskodni kell. A
rendszergazda legalabb kéthetente, az Ugyintézé felhasznalok pedig legalabb
negyvennaponként 0j jelszot adnak meg.

- Halézati védelem: a mindenkor rendelkezésre allo szamitastechnikai eszkozok
felhasznalasaval meg kell akadalyozni, hogy adatokat tarolo, halozaton keresztiil
elérhetd szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

A manualis kezelésti személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket kell
foganatositani:

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

- Hozzaférés-védelem: a folyamatos aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak az illetékes
ligyintézé férhet hozza. A személyzeti, valamint a bér- és munkaiigyi iratokat
lemezszekrényben kell 6rizni.

- Archivalds: az e szabalyzat kiilonos részében emlitett adatkezelések iratainak
archivalasat évente egyszer el kell végezni. Az archivalt iratokat az iratkezelési és
selejtezési szabdlyzatnak, valamint az irattari tervnek megfeleléen kell szétvéalogatni,
¢s irattari kezelésbe venni.

h.) Az érintettek jogai és érvényesitésiik:

¢ Az érintett tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérol, valamint

¢ Kérheti személyes adatainak helyesbitését, illetve — a jogszabalyban elrendelt
adatkezelések kivételével — torlését.

¢ Az adatvédelmi nyilvantartasba barki betekinthet, az abban foglaltakrol feljegyzést
készithet és kivonatot kérhet. A kivonatért dijat kell fizetni.

¢ Az érintett kérelmére az adatkezeld tajékoztatast ad az altala kezelt, illetdleg az 4ltala
megbizott feldolgozd éltal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol,
idotartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl (székhelyér6l) és az adatkezeléssel

Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak

meg az adatokat. Az adattovabbitasra vonatkozé nyilvantartds — €s ennek alapjan a
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tajékoztatasi kotelezettség — idGtartamat az adatkezelést szabdlyozé jogszabaly
korlatozhatja. A korlatozas id6tartama személyes adatok esetében 6t évnél, kiilonleges
adatok esetében pedig hisz évnél révidebb nem lehet.

¢ Az adatkezel6 koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb id6 alatt, legfeljebb
azonban 30 napon beliil irasban, k&zértheté formdban megadni a tdjékoztatast.. E
tajékoztatas ingyenes, ha a tajékoztatast kéré a folyé évben azonos teriiletre vonatkozo
tajékoztatasi kérelmet az adatkezeléh6z még nem nytjtott be. Egyéb esetekben
koltségtérités allapithaté meg. A mar megfizetett koltségtéritést vissza kell tériteni, ha az
adatokat jogellenesen kezelték, vagy a tajékoztatas kérése helyesbitéshez vezetett.

¢ Az érintett tajékoztatasit az adatkezeld csak akkor tagadhatja meg, ha azt az 1992. évi
LXIIL tv. 16. §-ban meghatarozott esetekben a térvény lehetove teszi.

¢ Az adatkezel koteles az érintettel a felvilagositas megtagadasanak indokat kozolni.

¢ Az elutasitott kérelmekrol az adatkezelé az adatvédelmi biztost évente Cértesiti.
(Adatvédelmi biztos kozleménye, Magyar Kozlony 1999/42. szam).

¢ A valosagnak meg nem felel¢ adatot az adatkezeld helyesbiteni koteles.

L

A személyes adatot torolni kell, ha
e Kezelése jogellenes,
e Azérintett —atv. 11. § (1) bek b) pontja szerint — kéri,

A torlési kotelezettség — jogellenes adatkezelés kivételével — nem vonatkozik azon személyes
adatra, amelynek adathordozojat a levéltari anyag védelmére vonatkozo jogszabaly
értelmében levéltari érizetbe kell adni.

A helyesbitésrol és a torlésrél az érintettet, tovabba mindazokat értesiteni kell, akiknek
kordbban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. Az értesités melldzhetd, ha ez az
adatkezelés céljara valo tekintettel az érintett jogos érdekét nem sérti.

Az érintett jogait a torvény (11-15. §) az allam kiils6 és belso biztonsaga, igy a honvédelem,
a nemzetbiztonsag, a biinmegel6zés vagy bliniildozés érdekében, tovabba allami vagy
helyi 6nkormdnyzati pénziigyi érdekbdl, valamint az érintett vagy masok jogainak
védelme érdekében korlatozhatja.

i.) Ellenorzés:

¢ Az adatvédelemmel kapcsolatos eléirasok, igy kiilondsen jelen szabalyzat

rendelkezéseinek betartasat, az adatkezelést végzé szervezeti egységek vezetdi

folyamatosan ellenorzik.
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¢ Az iskolatitkar az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos szabélyzatok, jegyz6konyvek és a
nyilvantartas attekintésével gondoskodik az adatkezelés torvényes rendjének
megtartasarol. Torvénysértés esetén ennek megsziintetésére szdlitja fel az adatkezelot.
Kiilonosen sulyos torvénysértés esetén az iskolatitkar fegyelmi eljaras meginditasat
kezdeményezheti az adatkezeld ellen.

¢ Az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések megtartdsat az iskolatitkar, és az
informatikus szakalkalmazott ellenorzi.

¢ Az egyes adatkezelések ellenérzését sziikség szerint, de legalabb évente egyszer el kell
végezni. Az ellendrzés tapasztalatairdl az iskolatitkar az féigazgatot tajékoztatja.

j.) Birosagi jogérvényesités:

Az érintett, jogainak megsértése esetén, az adatkezel ellen a birésadghoz fordulhat.

Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az adatkezel6 koteles
bizonyitani.

A perre az a birosag illetékes, amelynek teriiletén az adatkezelé székhelye van. A perben f¢l
lehet az is, akinek egyébkent nincs perbeli jogképessége.

Ha a bir6sag a kérelemnek helyt ad. az adatkezeldt a tajékoztatds megadasara, az adat
helyesbitésére, torlésére kotelezi, illetleg az adatvédelmi biztost arra kotelezi, hogy az
adatvédelmi nyilvantartasba valo betekintést tegye lehetveé.

A birésag elrendelheti itéletének az adatvédelmi nyilvantartasba torténé bejegyzését, ha azt
az adatvédelem érdekei és nagyobb szamu érintett, a torvényben védett jogai
megkdovetelik.

Kartérités:

¢ Az adatkezel6 az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy a technikai adatvédelem
kovetelményeinek megszegésével masnak okozott kart koteles megtériteni. Az érintettel
szemben az adatkezel6 felel az adatfeldolgozé altal okozott karért is. Az adatkezeld
mentesiil a felelosség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén kiviil esé
elharithatatlan ok idézte elo.

¢ Nem kell megtériteni a kart annyiban, amennyiben az a karosult szandékos vagy stlyosan

gondatlan magatartasabol szarmazott.
II1. fejezet

1.) A kozérdekii adatok nyilvinossaga:
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Az iskola 4llami és helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellto szerv feladatkorébe tartozo tigyekben — igy kiillondsen az allami
és onkormanyzati koltségvetésre és annak végrehajtasara, az allami és 6nkormanyzati
vagyon kezelésére, a kozpénzek felhasznalasara és az erre kotott szerzodésekre, a piaci
szerepl6k, a maginszervezetek és személyek részére kiilonleges vagy kizarolagos jogok
biztositasara vonatkozdan — koteles eldsegiteni €s biztositani a kozvélemény pontos €s
gyors tdjékoztatasat.

Iskolanknak rendszeresen kozzé- vagy mas modon hozzaférhetdvé kell tennie a
tevékenységével kapcsolatos legfontosabb — igy kiilénosen a hataskorébe, illetékességére,
szervezeti felépitésére, szakmai tevékenységére, annak eredményességére is kiterjedd
értékelését, a birtokaban 1évé adatfajtdkat és a mikddésérél szolé jogszabalyokat,
valamint a gazdalkodasra vonatkoz6 — adatokat. E hataskdrokben eljaré személyek neve,
beosztasa vagy besorolasa és munkakore — ha a térvény masként nem rendelkezik — barki
szamara hozzaférhetd, nyilvanos adat. A tajékoztatas modjat, a vonatkozd adatok koret
jogszabaly is meghatarozhatja.

Intézetiinknek is lehetévé kell tenni, hogy a kezeléslinkben 1év kozérdekii adatot barki
megismerhesse, kivéve, ha az adatot torvény alapjan az arra jogosult szerv allam- vagy
szolgalati titokka nyilvanitotta, illetve ha az nemzetkozi szerz6désbol eredd kotelezettség
alapjan mindsitett adat, tovabba, ha a kozérdekii adatok nyilvanossagahoz valo jogot — az
adatfajtak meghatérozasaval — torvény (honvédelmi, nemzetbiztonsagi, blniildozési vagy
biinmegel6zési, kozponti pénziigyi vagy devizapolitikai érdekbél, kiiliigyi kapcsolatokra,
nemzetkozi szervezetekkel valo kapcsolatokra, birdsagi eljarasra tekintettel) korlatozza.
Az iskola hataskorében eljard személynek a feladatkdrével osszefliggd személyes adata a
kozérdekii adat megismerését nem korlatozza.

Belsé hasznalatra késziilt, valamint a dontés elokészitéssel dsszefiiggd adat — ha torvény
masként nem rendelkezik — a keletkezését kovetd 30 éven beliil nem nyilvanos. Kérelemre
az adatok megismerését az intézet vezetdje e hataridon belill is engedélyezheti.

A kozérdekti adatok megismerésével €s nyilvanossagaval sszefliggésben az iizleti titok
megismerésére a Ptk-ban foglaltak az iranyadok.

A kozérdekii adat megismerésére irdnyul6 kérelemnek az adatot kezeld szerv a kérelem
tudomasara jutasat kovetd legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil,

kozértheté forméaban tesz eleget. Az adatot tartalmazd dokumentumrol vagy
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dokumentumrészrdl, annak tarolasi modjatol fiiggetleniil — koltségtérités ellenében — a
kérelmez6 masolatot kérhet.

A kérelem megtagadisarél — annak indokaival egyiitt — 8 napon beliil irasban értesiteni
kell a kérelmez6t.

A kozérdekii adat kozléséért az adatkezeld szerv vezetbje — legfeljebb a kozléssel
kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig — koltségtéritést allapithat meg. A kérelmezo
kérésére a koltség Osszegét elore kozolni kell.

Az adatkezeld szerv vezetdje évente értesiti az adatvédelmi biztost az elutasitott
kérelmekr6l, valamint az elutasitasok indokarol.

Ha a kozérdekii adatra vonatkozd kérését nem teljesitik, a kérelmezd a birdsdghoz
fordulhat.

A megtagadas jogszeriiségét és megalapozottsagat az adatkezel( szerv koteles bizonyitani.
A pert a megtagadas kozlésétdl szamitott 30 napon beliil az ellen a szerv ellen kell
meginditani, amely a kért felvilagositast megtagadta.

A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessege.

A helyi birésag hataskorébe tartozoé iigyekben a megyei birosag székhelyén 1év6 helyi
birosag jar el. A birdsag illetékességét az adatkozlést nem teljesitd szerv székhelye
(miik6dési helye) allapitja meg.

A birdsag soron kiviil jar el.

Ha a birdsag a kérelemnek helyt ad, hatarozataban az adatkezeld szervet a kért kozérdeku

adat kozlésére kotelezi.

IV. fejezet

Az adatvédelmi biztos és az adatvédelmi nyilvantartas:
Adatvédelmi biztos:
¢ Az adatvédelmi biztost az Orszaggylés valasztja.
¢ Feladatait az 1992. évi LXIL. tv. 24.-26. §-a allapitja meg.
¢ A személyes adatainak kezelésével vagy a kozérdekii adatok megismeréséhez fliz6d6
jogainak gyakorlasaval kapcsolatos vélt vagy valos sérelem esetén bérki fordulhat az
adatvédelmi biztoshoz — kivéve, ha az adott tigyben birésagi eljaras van folyamatban.
¢ Az adatvédelmi biztoshoz tett bejelentése miatt senkit sem érhet hatrany. A bejelentot

a kozérdekl bejelentével azonos védelem illeti meg.
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b.) Adatvédelmi nyilvantartas:

¢ Az adatkezel6 koteles e tevékenysége megkezdése elott az adatvédelmi biztosnak

bejelenteni:

az adatkezelés céljat,

az adatok fajtajat és kezelésiik jogalapjat,

az érintettek korét,

az adatok forrasat,

a tovabbitott adatok fajtajat, cimzettjét és a tovabbitas jogalapjat,

az egyes adatfajtak torlési hataridejét,

az adatkezel6, valamint az adatfeldolgozo nevét és cimét (székhelyét), a tényleges
adatkezelés, illetve adatfeldolgozas helyét és az adatfeldolgozonak az

adatkezeléssel Gsszefliggd tevékenységét.

Az elsé nyilvantartasba vételkor az adatkezel$ nyilvantartasi sorszamot kap, amit az

adatok minden tovéabbitds4nal, nyilvanossagra hozatalnil és az érintettnek valo

kiaddskor fel kell tlintetni.

A bejelentési kotelezettségnél felsoroltak megvaltozasat 8 napon beliil be kell jelenteni

az adatvédelmi biztosnak, és a nyilvantartast megfelelden médositani kell.

Nem kell bejelenteni az adatvédelmi nyilvantartasba azt az adatkezelést, amely

az adatkezelével kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, tanuléi viszonyban,
lgyfélkapcsolatban allo személyek adatait tartalmazza,

az érintett anyagi és egyéb szocialis tamogatast célzd és nyilvantartd adatokat
tartalmaz,

a hatdsagi, az ligyészségi és birdsagi eljaras altal érintett személyeknek az eljaras
lefolytatasaval kapcsolatos személyes adatait tartalmazza,

a hivatalos statisztika céljat szolgalo személyes adatokat tartalmaz feltéve, hogy -
kiilén toérvényben meghatarozottak szerint — az adatok személlyel valod
kapcsolatanak megallapitasat véglegesen lehetetlenné teszik,

a tudomanyos kutatas céljait szolgalja, ha az adatokat nem hozzak nyilvanossagra,
az adatkezel6t6l levéltari kezelésbe kertil at,

a természetes személy sajat céljat szolgalja.

b.) Személyes adatok feldolgozasa és felhasznalasa kutatast folytatd intézetekben:

¢ Tudomanyos kutatas céljara felvett vagy tarolt személyes adat csak tudomanyos kutatas

céljara hasznalhato fel.
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¢ A személyes adatot — mihelyt a kutatasi cél megengedi — anonimizalni kell. Addig is kiilon
kell tarolni azokat az adatokat, amelyek meghatdrozott vagy meghatarozhat6 termeészetes
személy azonositisira alkalmasak. Ezek az adatok egyéb adatokkal csak akkor
kapcsolhatok dssze, ha az kutatas céljara sziikséges.

¢ A tudoményos kutatast végzé szerv vagy személy személyes adatot csak akkor hozhat
nyilvanossagra, ha
e az érintett abba beleegyezett, vagy
e az a torténelmi eseményekrdl folytatott kutatdasok eredményeinek bemutatdsihoz

sziikséges.
¢.) A minéségi elvarasok teljesiilésének mérése, eltérés esetén torténé korrekciok:

¢ [Indikatorok:
A szabalyozas jogharmonizacioja,
Szabalykovetés,
A szabalyozas gyakorlati megfelelése.

o Ellenorzés, értékelés:
Onellendrzés folyamatosan,
Szituaciokhoz kotott célellendrzések (beiratkozas, vizsgak, kilépés, felmérések, stb.)
Kimen6 adatok célellenorzése,
Vezetdi ellenérzésekhez kapcesolodo ellenérzések,
Negyedéves ellenérzések,
Eves ellen6rzés és értékelés.

¢ Korrekciok:
Jogszabalyi véltozasok,
A szabalyozas elégtelensége,
Szabalykovetés rendszeres, vagy sulyos megsértése, kedvezdtlen trendek,
Szabalyismeret felszinessége,

Partnerek megalapozott kezdeményezése.

V. fejezet
Ziro rendelkezések:
1 Az adatkezelési szabalyzatot és két mellékletét az ongai Gorgey Artar Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola szakalkalmazotti értekezlete fogadja el. Errdl jegyzkonyvet kell

késziteni, melyben szerepeltetni kell, hogy az értekezletet mikor tartotték, a szabalyzatot a
szakalkalmazotti értekezlet milyen aranyban fogadta el.
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2. Az elfogadott adatvédelmi szabalyzat egy
Iskola foigazgatoja,
Irattar.

Onga, 2024. augusztus 30.

foigazgato

Az adatvédelmi szabalyzatot az ongai Gorgey Artar Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
szakalkalmazotti értekezlete 2024. augusztus 30-an 35 f6 igen, 0 f6 nem, 0 f6 tartézkodassal
elfogadta.

Onga, 2024. augusztus 30.

1. szamu melléklet

Az adatkezelési szabalyzatban hasznalt fogalmak értelmezése

Személyes adat: a meghatérozott természetes személlyel (a tovdbbiakban érintett) kapcsolatba
hozhat6 adat, az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozd kovetkeztetés. A
személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi e mindségét, amig
kapcsolata az érintettel helyreallithato,

Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzeti, nemzetiségi ¢és etnikai hovatartozésra, a politikai veleményre
vagy partallasra, a vallasos vagy mas meggy6z6désre,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre, a szexuilis életre, valamint a bintetett
elééletre vonatkozo személyes adatok;

Kozérdekii adat: az allami vagy a helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban

meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv, illetve személy kezelésében lévo
(ideértve a tevékenységre vonatkozo adatot is), a személyes adat fogalma alé nem

es) adat;
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Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes adatok gyiijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovébbitast és a nyilvdnossagra hozatalt) és
torlése. Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk
megakadalyozasa is;

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a miveletek
végrehajtasahoz alkalmazott modszertél és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétol;

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szdmara hozzaférhet6vé teszik;

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik;

Adatkezelé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki, vagy amely a személyes adatok kezelésének céljat meghatarozza,
az adatkezelésre vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, illetbleg a
végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat meg. Kotelezd adatkezelés esetén az
adatkezelés céljat €s feltételeit, valamint az adatkezel6t az adatkezelést elrendel6
torvény vagy onkormanyzati rendelet hatarozza meg;

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki, vagy amely az adatkezel6 megbizasibol személyes adatok
feldolgozasat végzi;

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitasuk nem lehetséges;

Jogszabaly: a torvény, az 1992. évi LXIIL torvény 1. § (1) bekezdése, a 6. § (1) bekezdése, a 12. §
(1) bekezdése, a 24. §, a 25. § és a 28. § (2) bekezdése tekintetében a helyi
onkormanyzat rendelete is;

Magantitok: a csaladjogi kapcsolattal dsszefiiggd személyes adatok [Ptk. 75. § (1) bek., 81. §, 1992.
évi LXIIL tv.. 3. § (1) bek. a) pont, 2. §, 19. § (1) — (2) bek.]
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2. szamu melléklet

Az iskolaban nyilvantartott és kezelt személyes és kiillonleges adatok

(A kdzoktatasrol szo6lo 1993, évi LXXIX. torvény 2. szamu melléklete és a K6zalkalmazottak

jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIIL. torvény. 5. szamu melléklete alapjan)

Az alkalmazottak adatai
1. E torvény alapjan nyilvantartott adatok:
a) név, sziiletési hely €s id6, allampolgarsag;
b) 4allandd lakcim és tartdzkodasi hely, telefonszam;
¢) munkaviszonyra, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé adatok, igy
kiléndsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkaban t5ltétt id6, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba
beszamithato id6, besorolassal kapcsolatot adatok,
- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak €és mas elismerések, cimek,
- munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra térténd megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezés,
- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terhel6 tartozas és annak jogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadsag,
- alkalmazott részére torténé kifizetések és azok jogcimei,
- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
- az alkalmazott munkaltatdéval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,
- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
2. Az 1. pontban felsorolt adatokat a magasabb vezetd tekintetében a munkaltatoi jog
gyakorloja kezeli.
3. Az 1. pontban felsorolt adatok tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetShelynek, birosagnak,
rendérségnek, ligyészségnek, helyi onkormanyzatnak, dllamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi

szolgalatnak.
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Tovabbi adatok a Kjt. 5. szami melléklete alapjan:
L. A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6: - neve (leanykori neve)
- szliletési helye, ideje
- anyja neve
- TAJ szama, ad6azonosito jele
- lakohelye, tartdzkodasi hely, telefonszama
- csaladi éallapota
- gyermekeinek sziiletési ideje
- egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
11, - legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
- szakképzettsége(i)
- iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor bet6ltésére jogosito okiratok adatai
- tudomanyos fokozata
- idegennyelv-ismerete
III. - korabbi munkaviszonyban [64. § (2) bek., 87. § (2)-(4) bek.] toltstt idétartamok
megnevezeése
- a munkahely megnevezése
- a megszlinés modja, idépontja
IV.  -akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban kezdete
- allampolgarsaga
-a jogvisiony 1étesitéséhez erkolesi bizonyitvany szama, kelte
- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald
idotartamok
V. - a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot foglalkoztatd szerv neve, székhelye,
statisztikai szamjele
- ¢ szervnél a jogviszony kezdete
- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot jelenlegi besorolédsa, besorolasanak
id6pontja, vezetdi megbizasa, FEOR-szdma
- cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai
- a mindsitések idopontja és tartalma
- hatalyos fegyelmi blintetése

VI.  —személyi juttatasok
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VIL. - akéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 munkabol valo tavollétének jogeime és
idOtartama:

VIIL. - a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 jogviszony megsziinésének, valamint a
végleges és a hatarozott idej 4thelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai

IX. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé munkavégzésre iranyulo egyéb
jogviszonyaval dsszefligg adatai [41. § (1)-(2) bek.]

A gyermekek, tanulék adatai

1. E térvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) gyermek, tanulé neve, szilletési helye és ideje, allampolgarsaga, &llandé lakasanak ¢s
tartozkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a Magyar
Koztarsasag teriiletén vald tartozkodas jogeime és a tartozkodasra jogosito okirat
megnevezése, szama,

b) sziild neve, allando és ideiglenes lakasanak cime, telefonszama;

¢) agyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok;

d) a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiulonosen
- felvételivel kapcsolatos adatok,

- atanulé magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

- atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- asajatos nevelési igény(i gyermek, tanulo fogyatékossagara vonatkozo adatok,

- abeilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermek, tanulo
rendellenességére vonatkozo adatok,

- atanulé- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

- atanul6 didkigazolvanyéanak sorszama,

- atanuld azonosito szama,

- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2. Az adatok tovabbithatok

- fenntarto, birdsag, rendérség, ligyészség, onkorményzat, dllamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

- sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartési
rendellenességre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeitdl a nevelési-
oktatasi intézménynek, illetve vissza,

- az 6vodai fejlodéssel, iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapesolatos adatok a

sziilonek, a pedagégiai szakszolgalat intézménynek, az iskolanak,
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- amagatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a nevelétestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezbjének, a tanuldszerzodés kotojének, illetve, ha az értékelés nem az iskolaban
torténik az iskolanak, iskolavaltas esetén az ij iskolanak, a szakmai ellenérzés
végzdjének,

- adidkigazolvany — jogszabalyban meghatéarozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat.

- a gyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett dvodahoz, iskolai
felvételével, atvételével kapesolatosan az érintett iskolahoz, fels6oktatési intézménybe
torténd felvétellel kapesolatosan az érintett felsdoktatasi intézmeényhez €s vissza,

- az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek a gyermek, tanulo
egészségiigyi allapotanak megallapitdsa céljabol.

- acsaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulé
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabal,

- az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvéantarté szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

A nevelési-oktatasi iskola nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban

biztositott kedvezményekre val6 jogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikseégesek. E

célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a

kedvezményre vald jogosultsaga.
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2. szamu melléklet: Munkakori leiras mintak

Szervezeti egység neve: Gorgey Artur Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
(3562 Onga, Gorgey u. 2.)
Kizalkalmazott neve, OM azonositészam:
Kézalkalmazott besorolisa, FEOR szdma:
Munkakor megnevezése:
Beosztasa:
A megbizas ideje:
A Kkinevezési jogkor gyakorldoja:
Munkavégzés helye:
Munkaidd, munkarend:
A munkaltatéi jogkor gyakorloja:
A munkakor és beosztas betdltéséhez a nemzeti kéznevelésrél szol6 2011. évi CXC. térvény
(tovabbiakban: Nkt.) 67.§ és 98. § (8) bekezdésében, valamint a 3. sz. mellékletben eldirt iskolai
végzettsége, szakképzettsége:
Egyéb feltétel vagy kotelezettség:
Osztalyfonoki feladat:
Egyéni feladatok:
Heti kitelezd éraszama:
Ebbol:
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaido:
Neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaido:
Szabadon felhasznalhaté munkaido:

Eléirt szakképzettség:
Nevelési foigazgatohelyettes

1. Az iskolaban tartozkodik:

Hétfo: 7.30 - 16.00
Kedd: 7.30-16.00
Szerda: 7.30-11.00
Cslitortok: 7.30-17.00
Péntek: 7.30 -16.00

/naponta 30 ebédid6/
2. Feliigyelete ald tartozé munkateriiletek:
- tanulok nevelési tevékenységével kapcsolatos tevékenységek,
- az alapfoku miivészetoktatas tevékenysége,
- tarsiskolai, SZMK, énkormanyzati, esti gimnaziumi, civil - kapcsolatok,
- igazolt és igazolatlan hianyzasokkal kapcsolatos teenddk,
- iskolai honlap,
- iskolai leltarak
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- a technikai, alkalmazotti személyzet munkaja,

- eltérd tantervii tagozat miikodése,

- ,,Tantargygondozas™: torténelem, mozgokép- és médiakultira, technika, rajz /vizualis nevelés/, foldrajz,
bioldgia, hon- és népismeret, koryezetismeret, egészségvédelem, testnevelés

3. Feliigyeli az érarenden kiviili szervezett foglalkozdsok koziil:

- kirnyezetvédo- és szeépitd munkalatokat,

- iskolai tinnepségek eldkésziileteit,

- erdei iskola-, nyari és szakmai taborokat,

4. Besegit a

- tantargyfelosztas,

- Orarendek,

- szak- és tornatermi beosztas elkészitésében.

Sziikség szerint beosztja a helyettesitést, segit a tiléra elszamolasban.

5. Tervezett- és sziikség szerinti dralatogatasokat végez.

6. Ellenérzi az osztalynapldkat, a foglalkozasi naplokat, a hianyossagokat hataridore pétoltatja, javittatja.
7. Figyelemmel kiséri az iskolai berendezések allagat, a targyi, technikai, esztétikai fejlesztés lehetdségeit, (a
szakkonyveket és folyoiratokat) Ellenérzi a szemléltetd eszkozok rendeltetésszerii hasznalatat, a vonatkozd
szakleltart.

8. Az iskolai palyazatok, iskolan kiviili oktatasi lehet6ségek, képzések felelés koordinatora.

9. A fenti feladatokbol adodo, valamint az iskolavezetd altal nevére szignalt jelentéseket, beszamolokat,
tajékoztatokat hataridore elkésziti.

Oktatasi foigazgatohelyettes

1. Az iskolaban tartdézkodik:

Hétfo: 7.30-16.00
Kedd: 7.30 - 16.00
Szerda: 7.30-16.00
Csiitortok: 7.30 - 16.00
Péntek: 7.30-16.00

/maponta 30 ebédidd/
2. Feliigyelete ald tartozé munkateriiletek:
- osztalyfonski munkakozosseg tevékenységi kore,
- szaktanari munka a felso tagozaton,
- iskolai Didkdnkormanyzat tevekenysége,
- iskolai voroskereszt, mentalhigiénia,
- iskolai kdnyvtar miikédése,
- palyavélasztas,
- tantargygondozas: osztalyféndki, fizika, ének, kémia, matematika, magyar, tanc-drdma, szamitastechnika
- mindségbiztositas.
3. Feliigyeli az érarenden kiviili szervezett foglalkozasok kéziil:
- szakkoroket, korrepetalasokat, tanfolyamokat, fakultaciokat,
- énekkari tevékenységet,
- szaktargyi és egyeb versenyeket,
- hitoktatast.
4. Elkésziti a
- tantargyfelosztast,
- felsos orarendet,
- szaktantermi beosztast,
- a helyettesitéseket,
- a havi tuldra elszamolast.
5. Tervezett, illetve sziikség szerinti oraldtogatasokat végez.
6. Ellendrzi az osztalynaplokat, szakkori naplokat, a hianyossagokat hataridore potoltatja, javittatja.
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7. Figyelemmel kiséri az iskolai berendezések é4llagat, ellenorzi a szemléltet6 eszkdzok rendeltetésszeri
hasznalatat, a vonatkozd szakleltart.
8. A fenti feladataibol ad6do, valamint az iskolavezetd altal nevére szignalt jelentéseket, beszamolokat,
tajékoztatasokat hataridore elkésziti.

Pedagogus

1. A munkakér o tartalma: A pedagogus felelésséggel, nalldan a tanulok nevelése érdekében végzi a
munkajat. Neveld-oktaté munkéjat egységes elvek alapjan, médszereinek szabad megvalasztasaval végzi.
Feladatait az féigazgato ltaldnos iranyitasa és ellendrzése mellett latja el.
2. Fiiggelmi viszonyok: Kozvetlen felettese, munkaltatdja a Gorgey Artar Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola foigazgatdja.
3. Iskolaben valé tartézkodasanak rendje: Tanitasi napokon, az orarendnek megfeleléen, illetve
fogad6orak, iskolai programok, rendezvények idején.
4. Feladatai:
Pedagégiai munkaja:
- Tanitasi 6ran minéségi munka végzése, felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés.
- Neveld-oktaté munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az féigazgatod
altal meghatéarozott idépontban az fdigazgatonak jovahagyasra bemutatja.
- Ha az alapdokumentumok nem véltoznak, a bevalt tanmenetet-folyamatos kiegészitéssel-tobb éven
at hasznalhatja.
- Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaré feladatlapokat legkés6ébb 5 munkanapon beliil
kijavitja. A felmérd dolgozatok megiratasat elére jelzi.
- A hazi feladatokat ellen6rzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt javittatja, értékeli.
- A nevelé-oktaté munkaval dsszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken részt vesz
- Fogad¢ 6réakat tart.
- Alkoto médon részt vallal: a nevelétestiilet Gijszerii torekvéseiben. Unnepélyek, megemlékezések
rendezésében, a tanulok folyamatos felzarkoztatasaban a tehetséggondozast szolgalo feladatokban.
- Ugyeletet, helyettesitést vallal.
- Az iskola programok, rendezvények lebonyolitasat aktiv részvétellel segiti, tamogatja.
- A munkaltatéja altal kijelolt feladatokat pontosan, hataridére elvégzi.
Ugyviteli feladatai:
- Elgirasnak megfeleléen dokumentalja a tanitasi ordk megtartasat.
- Személyi adataiban torténé valtozast az foigazgaténak azonnal jelzi.
- Tavolmaradésa esetén id6ben, elére értesiti az féigazgatot vagy az foigazgatohelyetteseket, és gondoskodik
arrdl, hogy a tanmenet, kulcs, tankényv, segédanyag a helyettesito nevelé rendelkezésére alljon.

- Minden adminisztracids feladatot pontosan, hataridore elvégez, teljesit.
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5. Kapcsolatai:

- K6zvetlen kapcesolatot tart a Goérgey Artdr Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola foigazgatojaval,
az foigazgatohelyettesekkel, az iskolaben tanité pedagdgusokkal.

- Kapcsolattartas a didkok sziileivel.

6. Jogosultsagai:

- Déntési joggal bir: a tantestiilet tagjaként dént a tanulok tovabbhaladasardl, osztalyozé-€s javitovizsgakrol.
- Véleményezési jog: Pedagdgiai Program, SZMSZ, MIP, Hézirend.

- Javaslattételi joggal bir: fegyelmi kérdésekben, osztalyozovizsgara, javitovizsgara bocsatas kerdesében.

7. Felelds:

- Az iskolaban foly6 sikeres és eredményes oktaté-neveld munkaért.

- Hataridos feladatok teljesitéséért.

- A j6 munkahelyi 1égkor érdekében koteles minden dolgozéval egyiittmiikddni.

8. Kovetelmények:

- Az iskolabe felvételt kérd vagy oda felvételt nyert minden tanulo nemre, fajra, felekezetre tekintet nélkiil

egyenlé elbiralasban kell, hogy részesiiljon. Titoktartasi kotelezettsége van.

Osztalyfonok

I. Az osztalyfénokok kivalasztasa, megbizisa

1. Az osztalyfonokot-az iskola-vezetok javaslata alapjan-az foigazgatd bizza meg.

2. Osztalyfénoki megbizas elsosorban annak adhato, aki

a/ az intézménnyel munkaviszonyban all,

b/ legalabb egy éves tanari gyakorlattal rendelkezik.

(Ha olyan tanér kap osztalyfonoki megbizast, aki nem tesz eleget a fenti feltételeknek, akkor az foigazgato
koteles dontését a nevelGtestiiletnek megindokolni.)

3. Osztalyfénski megbizas a tantestiilet barmelyik tagjanak adhatd, ha megfelel a fenti kritériumoknak.
4. Az osztalyfénoki munka végzéséért osztalyfonoki potlek jar.

11. Az osztalyfonok feladata

1. A didkénkorméanyzat tamogatasa, tanacsadas.

Minden év elején tevékenyen részt vesz az osztaly, illetve az iskolai didkonkormanyzat vezetoségének
megvalasztasaban, ismerteti a DOK miikédési szabalyzatat.

2. A tanulményi munka figyelemmel kisérése.

a/ beszamolot készit a félévi, illetve év végi osztalyozd értekezletre a kiadott szempontok alapjan,

b/ év kozben-sziikség esetén él a dicséretek, illetve az elmarasztalasok lehetdségével,
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d/ hidnyzasok esetén 10, 30 és 50 ora igazolatlan éra, valamint hianyzas esetén értesiti a tanuldkat, azok
sziileit és az illetékes hatdsagokat az iskolavezetésen keresztiil, és felhivja figyelmiiket a tovabbi hidnyzasok
kdvetkezményeire.

3. Az osztaly magatartasanak, szorgalmanak az osztaly kozosségi ¢letének figyelemmel kisérése.

4. Ev elején az elsé osztalyfénoki 6ran megismerteti a tanulokkal a hazirendet, érarendet, felhivja a
figyelmet az esetleges valtozasokra. Folyamatosan tigyel a hazirendben foglaltak betartasara. Elvégzi a
baleset- és tlizvédelmi oktatas feladatait.

5. Adminisztracios, dokumentacios tevékenység

a/ osztalynaplo kit6ltése,

b/ a hianyzasok heti, havonkénti, félév végi, illetve év végi Osszesitése,

¢/ a félévi értesitok, év végi bizonyitvanyok kitoltése, kiadasa,

d/ a pétvizsgakkal, az osztalyozdvizsgakkal kapcsolatos adminisztracio elvégzése,

e/ az anyakdnyvek, torzslapok kitdltése és vezetése,

f/ gondoskodik arrdl, hogy az iskola legfontosabb dokumentumait (pedagégiai program, SZMSZ, hazirend,
az éves munkaterv, a DOK szabalyzata stb.) mind a tanulok, mind a sziilsk megismerhessék.

6. Az osztalyfonok orak tervezésével, megtartasaval kapcsolatos teendok:

a/ a tervezett témakrol beszélgetést folytat, illetve vitat vezet az osztalyféndki ordkon,

b/ az els6 osztalyféndki 6ran ismerteti a tanulokkal az iskola éves munkatervét, majd a tovabbiakban
rendszeresen tdjékoztatja az osztalyt az iskolavezetés, illetve a nevel6testiilet hatarozatairdl,

¢/ elvégzi a sziikséges adminisztracios tevékenységet.

7. Az iskola hagyomanyrendszeréhez, munkatervéhez kot6do tevékenységek

a/ minden év elején az elsd osztalyfonoki oran ismerteti az iskola hagyomanyrendszerét, éves munkatervet,
b/ hangsilyt fektet az iskolai eseményeken valo részvételre,

¢/ az osztalykozosségnek iskolan beliil és kiviil kézosségépitd programokat szervez, a tanulok elémenetelét
iskolan kiviil is mindenben segiti.

8. Kapcsolatot tart az osztalyban tanito tanarokkal, a DOK munkajat segitd pedagogussal, valamint a

gyermek és ifjisagvedelmi felelossel, a sziilokkel.

Zaradék:

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve kotelezd, az abban
foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a munkavallalo fegyelmileg felelosségre vonhato. A
munkakéri leirds a munkakér betdltdjének csak az alapvetd, rendszeresen visszatérd feladatait, kotelességeit
tartalmazza.

A munkavéllalé ezen kiviil is kételes ellatni a munkakoréhez kapesolodo, de itt nem szabdlyozott eseti vagy
rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil, vagy arra vezetdjétol utasitast kap. Nem koteles
teljesiteni a dolgozo az utasitast, ha annak végrehajtasa az egészségét vagy testi épségét kozvetleniil €s

sulyosan veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit védo jogszabalyba iitkozik.
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Minden itt nem szabalyozott kérdésben a K6zoktatasi Torvény, a Kéznevelési Torvény, a Munka
Torvénykonyve, a Gérgey Artir Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola SZMSZ-e az iranyadé.

A munkakoéri leiras az alairast kdvetden 1ép hatalyba és a visszavonasig érvényes.

Alulirott kijelentem, hogy ezen munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem és

személyemre nézve a benne foglaltakat kitelezé érvénnyel elismerem, a munkakori leiras egy

példanyat atvettem.

OUBa; sy

Jovahagyta: T esmrens

Kovics Gyorgy

foigazgato

Advette: e e

tanar
Kapjak:

1. Munkavallalé
2. Munkaltato

Iskolatitkar

Heti munkaidé: 40 ora

Heti munkarendje: teljes munkaidd, naponta 7.30-16.00 ig.

Naponta 30 perc ebédido.

Munkajat az iskola féigazgatdja iranyitasa alatt végzi, annak felelosséggel tartozik.

A munkakoriilmények biztositasa az foigazgato feladata.

Munkajaval segiti az iskola zavartalan miikodését.

Az iskolatitkar alkalmazasa az iskolavezetés és a nevelok adminisztrativ munkéjanak csokkentését,
illetve részbeni megsziintetését biztositja.

L. Munkakdri feladatai:
1. Adminisztrativ feladatok:
- a vonatkoz6 szabalyok szerint végzi az iskolaba érkezett és kimend ligyiratok kezelését,
- a postabontds utén (féigazgaté végzi) iktatja az iigyiratokat, a cimzetteknek tovabbitja, a hataridds
feladatokat szamon tartja,
- az féigazgato utasitasa alapjan bonyolitja a személyzeti tigyeket, (kinevezések, megbizasi szerzddések,
atsorolasok gépelése, illetve tovabbitasa)
- ellatja a gépelési és adattarolasi feladatokat,
- napra készen vezeti a tanulé nyilvantartast, rogziti az iskolai beiratkozasokat, kezeli a KIR rendszert,
elvégzi az iskolai adminisztracios feladatokat, rogziti a leltarakat,
- a tanuldkkal, illetve az iskola mikodésével kapesolatos nyomtatvanyokat,
- megrendeli,
- nyilvantartja,
- rendszerezi,
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- kiadja.
- elvégzi a posta- és kézbesitokonyv kezelését,
- telefon iigyeletet lat el, az izeneteket tovabbitja az érintettek szamara,
- a tanulok részére megrendeli a didkigazolvanyokat, azok kezelését a jogszabalyok szerint végzi,
- ellatja a pedagdgus igazolvanyokkal, vasuti igazolvanyokkal kapcsolatos teendéit,
- érvényesités,
- nyilvantartas,
- visszavonas.
- a dolgozdk szabadsaganak nyilvantartasa,
- a valtozasjelentéssel kapcsolatos feladatok elvégzese,
- tanulék nyilvantartasaval, valtozasaval, mulasztasaival kapcsolatos teendOk végzése,
- fogalmazvanyok, kimutatasok régzitése,
- az iktatasok és az irattir naprakész kezelése.

2. Gazdalkoddssal kapcsolatos feladatok:

- folyamatosan vezeti az alloeszkoz-, fogyoeszkoz leltari nyilvantartasokat,

- kezeli az iskola vagyonnyilvantartasait, javittatja a hibas eszkdzoket,

- osszeallitja a selejtezési jegyzéket a szakleltarak jegyzéke alapjan,

- elkésziti a megrendelésecket,

- figyelemmel kiséri az iskola kéltségvetési gazdalkodasat, tijékoztatja az iskola vezetjét a pénzeszkdzok
felhasznalasarol,

- nyilvantartja és kezeli az iskola egy¢b bevételeit,

- gondoskodik az étkezési jegyek és egyéb joléti intézkedések iddbeni megvaldsitasarol,
- kezeli a dolgozdk addzasaval kapcesolatos ligymenetet,

- a tanulobiztositast,

- a tanulok utaztatasaval kapcsolatos feladatokat.

Elvégzi mindazon a munkakorén kiviil esd feladatokat, amivel az foigazgato, illetve az féigazgatohelyettesek
megbizzak.

Az iskola belsé iigyeit hivatali titokként kezeli. J6 munkakapcsolatot alakit ki az iskola dolgozoival, korrekt,
udvarias magatartast tanusit az iskola partnereivel.

Zaradék:

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve kotelezo, az abban
foglaltak végrehajtdsanak elmulasztésa esetén a munkavallalo fegyelmileg felelésségre vonhato. A
munkakori leiras a munkakor betsltojének csak az alapvetd, rendszeresen visszatéré feladatait, ktelességeit
tartalmazza.

A munkavallal6 ezen kiviil is koteles ellatni a munkakéréhez kapcsolodo, de itt nem szabalyozott eseti vagy
rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil, vagy arra vezetdjétdl utasitast kap. Nem kételes
teljesiteni a dolgozo az utasitast, ha annak végrehajtasa az egészségét vagy testi épségét kdzvetleniil és
stlyosan veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit véds jogszabalyba iitkdzik.

Minden itt nem szabélyozott kérdésben a Kdzoktatasi Torvény, a Munka Térvénykdnyve, a Gorgey Artar
Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola SZMSZ-e az iranyado.

A munkakori leiras az alairast kovetden Iép hatalyba és a visszavonasig érvényes.

Alulirott kijelentem, hogy ezen munkak®ri leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem €s
személyemre nézve a benne foglaltakat kitelezd érvénnyel elismerem, a munkakdri leiras egy példanyat
atvettem.

Hivatalsegéd

Heti munkaidé: 40 6ra
Heti munkarendje: teljes munkaido.
Hétfo: 06.00-14.30
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Kedd: 06.00-14.30

Szerda: 06.00-14.30

Csiitortok: 06.00-14.30

Péntek: 06.00-14.30
Naponta 30 perc ebédido.

Munkiéjat az iskola foigazgatdja iranyitasa alatt végzi, annak feleldsséggel tartozik.

A munkakoériilmények biztositasa az foigazgato feladata.

Munkéjaval segiti az iskola zavartalan miikGdését.

Hivatalsegédi feladata: az iskola kézbesitési teend6inek ellatasa.

1. - Naponta reggel 9 6raig elhozza a postarol, illetve 14.30 6rdig elviszi a postara a leveleket,
iratokat.

- Az iskola egyéb kiildeményeit a rendeltetési helyre juttatja.

- Feladata tovébba a felettesei megbizasa alapjan a pénzfeladas, kisebb fogyocikkek beszerzése és
egyeb ligyek intézése.

2. A kézbesito levelekért, egyéb kiilldeményekért anyagilag felelds.

3. Az iskola technikai személyzetének — féigazgato itmutatsa szerinti — irdnyitasa, a
kapcsolattartas biztositasa.

4. A kiadott tisztitd- és takarito szerek- és eszkozok feliigyelete, rendeltetésszerl hasznélaténak,
biztonsagos tarolasanak ellendrzése, a hianyok jelzése az iskolatitkarnak.

5. A munkahelyi jelenléti iv — napi — ellendrzése, heti alairatasa. (hétfon)

6. A nagytakaritasok megszervezése €s végzése.

Takaritéi munkateriilete: az foigazgato, féigazgatohelyettesi (iskolatitkéri), felsé neveldi,
valamint a felndttek szamadra biztositott mellékhelyiségekben, kémia-, bioldgia szertar, orvosi
szoba, studio.

1. Naponta végzendé teenddk:

- A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténé felmosasa, félszarazra torlése.
- Padok, asztalok székek, polcok, faliképek, egyéb targyak letorlése, portalanitasa, sziikség esetén
(festék, ragasztok) lemosasa.

- Mosdétalak, kézmosocsapok letorlése, szikség esetén surolasa.

- Ablakparkanyok portalanitdsa.

- Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

- Szeméttarolok kiiiritése, fertdtlenitése.

- Mellékhelyiségek (WC-k) takaritasa, fert6tlenitése.

- Ruhafogasok, szekrények tisztantartasa.

- A bejarati Iépesok, jardak soprése, labtorlok kiporolésa.

- Az iskola udvaréanak, jardainak, (utcai jardainak is) letakaritasa.

2. Alkalmanként végzendo teendok:
-rendezvények utani takaritas, a helyiségek eredeti rendjének visszaallitasa.

3. Idészakonként végzendd teenddk: (takaritasi utmutatds szerint)
- ablakok, ajtok lemosasa,

- fuggdnydk mosasa, vasalasa,

- radiatorok lemosasa,

- tavaszi, -nyari, -0szi, -téli nagytakaritas.

4. A takaritason kiviil felelds:
- az iskola vagyontargyainak védelméért,
- a helyiségekben tartott tanéari és tanuloi eszkdzok sértetlensegeert,
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- az elektromos arammal és a vizzel valo takarékossagért, a tisztitoszerekgazdasagos
felhasznalasaért,

- balesetmentes munkavégzéséert,

- a jelenléti iven torténd regisztraciojaért.

5. Elvégez minden olyan, - az el6zdekben fel nem sorolt — e tevékenységi kérhoz tartozd mas
feladatot is, amellyel a felettese megbizza.

Zaradék:

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve kdtelezd, az abban
foglaltak végrehajtdsanak elmulasztasa esetén a munkavallal6 fegyelmileg felelosségre vonhato. A
munkakori leiras a munkakér betdltéjének csak az alapvetd, rendszeresen visszatérd feladatait, kotelességeit
tartalmazza.

A munkavallalé ezen kiviil is kételes ellatni a munkakoréhez kapcsol6do, de itt nem szabalyozott eseti vagy
rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil, vagy arra vezet6jétol utasitast kap. Nem kdoteles
teljesiteni a dolgoz6 az utasitast, ha annak végrehajtsa az egészségét vagy testi épséget kozvetlentl és
siilyosan veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit védo jogszabalyba litkozik.

Minden itt nem szabalyozott kérdésben a K6zoktatasi Térvény, a Munka Torvénykonyve, a Gorgey Artar
Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola SZMSZ-¢ az irdnyado.

A munkakdri leiras az alairast kovetOen Iép hatalyba és a visszavonasig érvényes.

Alulirott kijelentem, hogy ezen munkakdri leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem s
személyemre nézve a benne foglaltakat kételezo érvénnyel elismerem, a munkakri leiras egy példanyat
atvettem.

Karbantarto

Heti munkarendje: teljes munkaid6.

Hétfo: 06.00-14.30
Kedd: 06.00-14.30
Szerda: 06.00-14.30
Csiitortok: 06.00-14.30
Péntek: 06.00-14.30

Naponta 30 perc ebédidd.
Munkéjat az iskola foigazgatdja iranyitasa alatt végzi, annak feleldsséggel tartozik.
A munkakériilmények biztositédsa az foigazgaté feladata.
A karbantarté feladata, kételessége az iskolai nevel8-oktato munka technikai szintli segitése, a tevékenységi
korébe tartozd technikai, miiszaki feladatok gondos elvégzése.
Feladatai:
- A tanitas megkezdése el6tt bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hiba elharitasra.
- Az iskolatitkarnal elhelyezett hibanaplé folyamatos figyelemmel kisérése, a jelzett hibak kijavitasa,
kivéve a specidlis szakiranyl végzettséget igényloket.
- Naponta ellendrzi a viz- és szennyvizrendszer allapotat, kijavitja a szakmunkat nem igényl6 hibakat.

Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi a felettesének.
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- Rendszeresen ellendrzi a nyilaszarok allapotat, a javitasokat elvégzi.
- Az iskola berendezéseinek allapotat rendszeresen ellendrzi, a javitasokat elvégzi. (padok, székek,
faljavitasok stb.)

- Zarak, kilincsek, izzok, neoncsdvek, konnektorok, kapcsolok cseréjét elvégzi.

- Rendben tartja az iskola zoldvezetét. (fiinyiras, sovényvagas)

- Anyag- és szerszamigényét el6zetesen egyezteti a felettesével, beszerzésérdl gondoskodik.

- A munkaék elvégzésérol karbantartasi naplot vezet, az anyagfelhasznalast jegyzi.

- Elvégez minden olyan — az elézekben fel nem sorolt — végzettségehez, s ¢ tevékenységhez

kapcsolod6 maés feladatot is, amellyel felettese megbizza.

Zaradék:
A munkakéri lefrasban foglaltak ismerete, alkalmazésa a munkakor betdltdjére nézve kotelezd, az abban
foglaltak végrehajtasinak elmulasztasa esetén a munkavallalé fegyelmileg felel6sségre vonhato. A
munkakori leiras a munkakor betoltdjének csak az alapvetd, rendszeresen visszatéro feladatait, kotelességeit
tartalmazza.
A munkavallalo ezen kiviil is koteles ellatni a munkakoréhez kapesolodd, de itt nem szabalyozott eseti vagy
rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil, vagy arra vezetjétol utasitist kap. Nem kételes
teljesiteni a dolgozé az utasitast, ha annak végrehajtésa az egeszségét vagy testi épségét kozvetlentil és
stilyosan veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit védo jogszabalyba iitk6zik.
Minden itt nem szabalyozott kérdésben a Kozoktatasi Torvény, a Munka Torvénykonyve, a Gorgey Artur
Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola SZMSZ-¢ az iranyado.

A munkakéri leiras az alairast kovetden 1ép hatalyba és a visszavonasig érvényes.

Takarito

Heti munkaidé: 40 ora
Heti munkarendje: teljes munkaido.

Hétfo: 09.30-18.00

Kedd: 09.30-18.00

Szerda: 09.30-18.00

Csiitortok: 09.30-18.00

Péntek: 09.30-18.00
Naponta 30 perc ebédido.

Munkajat az iskola foigazgatdja iranyitésa alatt végzi, annak feleldsséggel tartozik.

A munkakériilmények biztositasa az foigazgato feladata.

Munkajaval segiti az iskola zavartalan mikodését.

Munkateriilete: 3. sz. épiilet: fdldszinti osztalytermek, folyoso, WC-k, egyéb helyiségek s az
épiileten kiviili teriiletek takaritasa tisztantartasa.

1. Naponta végzend6 teendok:

- A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, félszarazra torlése.

- Padok, asztalok székek, polcok, faliképek, egyéb targyak letorlése, portalanitasa, sziikség eseten
(festék, ragasztok) lemosasa.

- Mosdétalak, kézmosodcsapok letdrlése, sziikség esetén surolasa.

- Ablakpérkanyok portalanitasa.

65



Gorgey Artir Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola, Onga

- Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.
- Szeméttarolok kiiiritése, fertdtlenitése.
- Mellékhelyiségek (WC-k) takaritasa, fertOtlenitése.
- Ruhafogasok, szekrények tisztantartésa.
- A bejarati 1€pesok, jardak soprése, labtorlok kiporolasa.
- Az iskola udvaranak, jardainak, (utcai jardainak is) letakaritasa.
- A 3. sz. épiilet zarasa, riasztozasa.
2. Alkalmanként végzendo teenddk:
-rendezvények utani takaritas, a helyiségek eredeti rendjének visszaallitasa.
3. Id6szakonként végzendd teenddk: (takaritasi itmutatds szerint)
- ablakok, ajtok lemosasa,
- fliggdnydk mosasa, vasalasa,
- radiatorok lemosasa,
- tavaszi, -nyari, -0szi, -t€li nagytakaritas.
4. A takaritason kiviil felelds:
- a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok),
- az iskola vagyontargyainak védelméért,
- a helyiségekben tartott tanari és tanuldi eszkozok sértetlenségéért,
- az elektromos drammal és a vizzel valé takarékossagért, a tisztitoszerek gazdasagos
felhasznalasaért,
- balesetmentes munkavégzeséért,
- a jelenléti iven torténd regisztraciojaért.
5. Elvégez minden olyan, - az el6zéekben fel nem sorolt — e tevékenységi kdrhoz tartozo mas
feladatot is, amellyel a felettese megbizza.
Zaradék:
A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo, az abban
foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a munkavallalé fegyelmileg feleldsségre vonhato. A
munkakori leiras a munkakdor betdltéjének csak az alapvetd, rendszeresen visszatérd feladatait, kotelességeit
tartalmazza.
A munkavallalé ezen kiviil is kételes ellatni a munkakoréhez kapesolédo, de itt nem szabalyozott eseti vagy
rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil, vagy arra vezetjétol utasitast kap. Nem koteles
teljesiteni a dolgoz6 az utasitast, ha annak végrehajtdsa az egészségét vagy testi €épségét kozvetlenil és
stlyosan veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit védo jogszabalyba iitkozik.
Minden itt nem szabélyozott kérdésben a Kozoktatasi Toérvény, a Munka Térvénykonyve, a Gorgey Artur
Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola SZMSZ-e az irdnyado.
A munkakoéri leiras az alairast kévetden lép hatalyba és a visszavonasig €rvényes.
Alulirott kijelentem, hogy ezen munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem és
személyemre nézve a benne foglaltakat kitelezo érvénnyel elismerem, a munkakori leiras egy

Onga, ........ suvermvaEas cerrrrrreerererrrneee
Jévahagyta:  aa. RN
Kovacs Gyorgy
foigazgato
Atvette:  eeeseeaesaaene s
alkalmazott

1. Munkavallalo
2. Munkaltato
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3. szamu melléklet: Iskolai konyvtar szervezeti és mitkodési
szabalyzata

Az iskolai konyvtar mikodési szabidlyzata

1. Bevezetés

1.1. Altalanos elvek

Az iskolai kényvtari SZMSZ szerves része a Gorgey Artur Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti
Iskola szervezeti és miikdési szabalyzatanak.

1.2. Az iskolai kényvtar miikédését meghatarozo jogszabalyok

- 2011. évi 190. torvény a nemzeti kdznevelésr6l (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2. melleklet, 3.
melléklet)

- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi iskolaek miikodésérol és a koznevelési
iskolaek névhasznalatardl (4.8, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §, 165. §, 166. §, 167. § valamint a
Felszerelési jegyzék)

- 2012. évi CLIL tdrvény A muzedlis iskolaekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kdzmivelddésrol szolo 1997. évi CXL. torvény modositasarol

-2012. évi L. térvény A munka térvénykonyveérol

-2012.évi CXXV. A tankényvpiac rendjérol szolo 2001.évi XXXVII. moédositasarol

- 2012. évi CLXXXVIIL torvény A kéznevelési feladatot ellaté egyes onkormanyzati fenntartasd
iskolaek allami fenntartasba vételérol

1.3. Az iskola adatai, a kbnyvtar adatai

Név: Gorgey Artir Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

Cim: 3562 Onga, Gorgey Artar utca 2.

OM: 029129

KLIK: 048031

A konyvtar jellege: zart konyvtar, csak az iskola tanuloi, tanarai és egyéb dolgozéi vehetik igénybe,
hasznalata ingyenes.

1.4. A fenntarto és a miikodtet6 adatai, az iskolai kbnyvtar iranyitdja

A fenntarto neve: Miskolci Tankertileti Kézpont

A fenntarto cime: Miskolc, Selyemrét ut 1.

A konyvtar mikddését az iskola fdigazgatdja ellendrzi és a nevelbtestiilet javaslatainak
meghallgatasaval iranyitja.

1.5. A szakmai felligyelet

Az iskolai kényvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal segitik a megyei szolgaltaté
intézetek. Munkajanak értékelését az orszagos szakértdi jegyzeéken szereplo szakember végzi.

1.6 Az iskolai kényvtar alapitasa, jogel6dje
1.7 A kényvtar bélyegzéje
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1.8. Gazdalkodas

Az iskolai kényvtar feladatainak ellatésahoz sziikséges financialis feltételeket az iskola a
kéltségvetésben biztositja. A fejlesztésre forditandé dsszeg megéllapitasihoz sziikséges az iskolai
szintli tervezés, azaz a pedagdgiai programban meghatarozott dokumentumsziikséglet financialis
oldaldnak &sszehangolasa a konyvtari koltségvetéssel. A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy
kell a kényvtar rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerii és folyamatos beszerzés biztosithato
legyen.

A koényvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtarvezetd
feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerl felhasznalasaért a konyvtar vezetSje felelos. Ezért a konyvtari
keretbol torténé vasarlas csak a tudomasaval torténhet.

1.9 A szervezetben elfoglalt helye és fizikalis helye
Az iskolai kényvtar helye a 2. szamu épiilet emeletén jol megkozelithetd hely.

1.10 Iskolai Iétszamadatok tendencia alapjan, kényvtaros statusz

Az iskola tanuldinak létszama varhatéan 350—400 6 koriil lesz a kovetkezd évtizedekben.
Evfolyamonként két osztaly, tagozatonként egy-egy eltéré tantervii csoportra szamithatunk hosszi
tavon.

A pedagdgusok 1étszama véarhatoan 36 f6 koriil alakul.

Az iskolai kényvtaros statusza a fenntarto altal jovahagyott.

2. A kdnyvtar mikodésének célja, a mikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjinak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgéltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznélati ismeretek
oktatasat biztosito, az iskola kdnyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo szervezeti egység.
Kényvtarunk SZMSZ-e szabélyozza a konyvtar mitkodésének €s igénybevételének szabélyait. Az
iskolai konyvtar alloméanyaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozd dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiilén gytijteménykeént kezeljiik, a kiilon gyiijtemény nyilvantartasanak és haznalatanak
sajatos szabalyait a tankonyvtari szabdlyzat tartalmazza.

Kényvtdrunk rendelkezik a jogszabdlyban eldirt alapkivetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidej foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum meglete,

¢) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas biztositésa,
d) rendelkezik a kiilonbozé informacidhordozdk hasznélatdhoz, az ujabb dokumentumok
eloallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez szitkséges nyilvantartasok vezetésehez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Kényvtarunk kapesolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
iskolaek konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

Knyvtaros-tanarunk neveld-oktaté tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.

Az iskola szamaéra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelhely-nyilvéntartast kell vezetni.

3. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai
Iskolank kényvtaranak alapfeladatai a jogszabalyoknak megfelelden a kovetkezok:
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a) gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,
b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

¢) az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagégiai programja szerinti tandrai foglalkozasok
tartdsa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsénzese,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuloink szamara,

g) a konyvtari allomany pedagégiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagégusok igényeinek
figyelembevételével torténd fejlesztése,

h) a kényvtarhasznalat, informéciokeresés és C feldolgozas tanitdsa csoportos és egyéni formaban,
i) az 6nalld ismeretszerzés €s a tanulas tanitasa,

j) olvasasfejlesztés, palyazatok és olvasasnépszerisitd modszerek tamogatasa.

Az iskolai konyvtar kiegészité feladatai tovabba:

a) a kdoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevelé-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok t6bbszordzése a szerzéi jogok figyelembe
vételével,

¢) szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,

d) tajékoztatds nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatisokat ellato
iskolaekben mikodd kényvtarak, a nyilvanos koényvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak éltal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében,

g) segiti az iskolai palyazatok elkészitését informacionyujtassal,

h) részt vesz az olvasassal és konyvhasznalattal kapcsolatos versenyekre valé felkészitésben,

j) anyaggytijtést végez az iskolai rendezvények, musorok, vetélkedok megszervezéséhez,

k) ismeretterjeszt illetve iro-olvaso eldadasok szervezése, az azokon valo részvétel timogatasa,

1) a szabadidé helyes eltoltésének szorgalmazasa, ennek biztositasa konyvtari eszkozokkel (pl.
filmvetités, tanulas, jatéktanitas stb.)

4. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos
feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitésaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar timogatja a tankonyvfeleldst az alabbi feladatok
elvégzésében:
- Az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat elékészitd
felmérést lebonyolitasa.
- Kozremiikddik a tankdnyv-rendelés elokészitésében.
- Folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanuldk szdmanak
valtozasat.
- Koveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesiilé diakoknak kiadott kotetek szdmdanak
alakulasat.
- Ko6veti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértekét.
- Az éves tankdnyvrendeléskor bevételezi az elhasznalodott kotetek potlasat célzé vagy
ujonnan kiadott tankdényveket.
- A tanév kozben lehetéséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kozben jelentkezo, tankonyv-
elhasznalodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.
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- Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulok
szdmara beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartisba veszi, majd kikolcsonzi a
tanuloknak.

5. A kényvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

5.1. Az iskola szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

Az iskola szamara vésarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

Az ingyenes tankonyvellitisra jogosult tanulok szaméara beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba kell venni.

5.2. A kbnyvtar szolgaltatasai

Szépirodalmi kényvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkényvek és szotarak kolesdnzése (az utobbiak
korlatozott szamban).

Tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonbozo, a tanulmanyi munkét el6segité segédeszkdzok (pl.:
térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlesonzese.

Informéciogytjtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével.

Lexikonok és kiilonbdz6 alacsony példanyszamu kényvek, dokumentumok olvasétermi hasznalata.
T4jékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarél.

Mis konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositésa.

Koényvtari orak, egyéb foglalkozdsok tartas.

Nevel6-oktatd munkéhoz sziikséges dokumentumok tébbszorozése.

Téjékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsokrol.

5.3. A kényvtar hasznaléinak kére, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatsait az iskola valamennyi didkja, pedagdgusa és munkavallaloja
igénybe veheti. A konyvtar hasznalatanak részletes szabilyait, a beiratkozds modjat szabalyzatunk
2. sz. melléklete tartalmazza.

5.4. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése €s olvasdtermi hasznalata,
a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes. A konyvtarhasznélat szabalyait be nem tartok a
konyvtar szolgaltatasait nem vehetik igénybe.

5.5. A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy hénap. Tanév végén a diakoknak
minden kényvet vissza kell vinniiik a kényvtarba.

A nyéri sziinidére torténd kolcsonzési szandékot elore jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési id6tartama a sziinidé egészére Kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezo tanév
elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilé didkok altal
atvett tankonyvek arra az idétartamra kolcsdndzhetok ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja.
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5.6. A nyitva tartas és a kblcsénzés ideje

Az iskolai kényvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési id6rol a tanulok az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére kifliggesztett,
az iskolai konyvtar miikddésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

5.7. A kényvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata

Konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt szabadon
hasznédlhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznélata tilos. A tanuldk felelosséggel
tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanulé nem
jelentette be, hogy a szamitdgépet hibas, mikddésképtelen, hidnyos allapotban talalta, akkor a hiba,
hidnyossag bekodvetkeztét az ¢ munkélkodasa kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban
elhelyezett tanuloi gépek forgalmazasat ellenorizziik.

5.8. A tanari kézikényvtar

Az iskolai kényvtar részét képezi a ., Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a konyvtar folyoséjan
egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési és egyéb
feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

Iskolai konyvtar - Gyujtékori szabalyzat

1. Az iskolai kényvtar feladata:

Az iskolai kényvtar gyiijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informdcidkat és
informdciohordozokat, melyekre az oktaté neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai kényvtdrnak
rendelkeznie kell a kiilonbézd informdciohordozék haszndlatdhoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhaszndlat nyilvantartdsahoz sziikséges
eszkozokkel.”

16/1998. (IV.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyujtokorii szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb sajatos
feladata az iskolai oktaté nevelé munka megalapozésa.

E feladat ellatdasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gy(jti, feltarja, megérzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai kényvtar gylijtbkore, az allomanybdvités f6 szempontjai:
Gyiijtékor: A dokumentumoknak kiilonboz6 szempontbol meghatarozott kdre. A szisztematikus,
tervszerii és folyamatos gyijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata. A
gylijtémunka maés oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gy(jtokori szabalyzatban leirt fo- és
mellék gyljtokor hatarozza meg.

Az allomanybévités fo' szempontjai:
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Ahhoz, hogy iskolaiink képes legyen akar mar a kozeljovo Gjabb kihivasainak, egyre szélesebb korti
sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szilkség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez
rugalmasan alkalmazkodo beszerzésekre.

Az allomanybdvités fébb irdnyai a kovetkezo tényezok figyelembe vételével hatarozhatok meg:

- A Kklasszikus szerzok mindhiarom miinemhez tartozé koteteibdl (kotelezé és nem kotelezd
olvasmanyok korébe tartozd konyvekbol egyarant) A konyvtar allomanyabol sok ideoldgiailag
elavult, értéktelenné valt mivet kellett az utobbi években selejtezni, a beszerzés pedig szinte teljesen
hianyzott. A kortars irodalom, kiiléndsen a gyermek ¢és ifjisagi irodalom nagyon hianyos, fejlesztése
elengedhetetlen.

- Szakkoényvek és ismeretterjeszté miivek a korosztalynak megfeleld példanyai.

Ezen a téren elavult az dllomény, mivel a bovitésre a forrasok hidnyoztak. A beszerzést ezen a téren
egyrészt potolja az internetes tajékozodas lehetdsége, de az alapvetd miivek beszerzése tovabbra is
sziikséges.

- A tart6s tankonyvek kolesonzése a kovetkezo években a fobb feladataink egyike lesz. Ezért a tartds
tankOnyvek beszerzése, a hosszabb tavon hasznalhaté tankonyvallomany atgondolt felépitése fontos.
- A tanulok éltal nem hasznalt, de a tijékozodashoz, informacidszerzéshez hasznos tankonyvek,
feladatgyiijtemények és munkafiizetek beszerzése is hasznos lehet.

- A jol felépitett kézikonyvtarunk fejlesztése az utobbi évtizedekben elmaradt, ezért fontos az elavult
¢s elhasznalodott alapmiivek potlasa.

3. A kényvtar gylijtékérét meghatarozo tényezok:

3.1. Konyvtarunk tipusa: altalanos iskolai kényvtar, amely korlatozottan nyilvanos konyvtarként az
iskola tanuldinak és dolgozdinak nyujt szolgaltatasokat.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskolai konyvtar kozelében miikodik a kozségi kdnyvtar, amelyet
tanuloink szintén igénybe vehetnek. Azokra az alloméanyrészekre kell koncentralnunk, amelyeket ott
kevésbé taldlhatnak meg az olvasok.

3.3. Az iskola pedagégiai programja: kdnyvtarunk gytjtokore eszkdze a pedagdgiai program
megvalodsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagdgiai program
megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Alloményéval segiti a didkok és a
pedagogusok felkésziilését tanoraikra, biztositja a sziikséges kotelezd és ajanlott olvasméanyokat.

4. A konyvtar gylijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gy(jtokori, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gyijti és hasznalatra bocsétja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzak az iskolaban foly6 oktat6 - neveldmunkat.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyijtokor)
Fo gytujtokor:

A torzsanyag f6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

- lirai, prézai, dramai antoldgiak,

- klasszikus és kortars szerzok miivei, gyiijteményes kotetei,

- egyes klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei,

- nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom),
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- tematikus antologidk,

- €életrajzok, torténelmi regények,

- ifjusagi regények,

- altalanos lexikonok,

- enciklopédiak,

- az Gjonnan belépo etika- és hittan tantargyak tanitasahoz szikkséges dokumentumok

- a tananyaghoz kapcsoldédé — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap — és
kozépszintii segédkonyvek, térténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 muivek,

- az altalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

- megyére vonatkozoé helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok,

- a helyi tantervekhez kapcsolodo ,.kotelezo™ és ajanlott olvasmanyok,

- a nevelés, oktatds elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

- a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikényvek, segédletek,

- pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor lélektana,

- felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,

- az i1skolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

- kiadvanyok az iskolai konyvtar dllomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek,

- az oktatassal Gsszefliggé statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

- csaladjogi, gyermek- €s ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gyljteményei,

- az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek €s azok gyiijteményei,

- a tantligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok
gylijteményei.

Mellékgyiijtokor:

- A 16 gytjtokort kiegészito, erds valogatassal gyujtott dokumentumok kore,

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

4.2. Tipolégia (dokumentumtipusok)

a) frasos nyomtatott dokumentumok

- konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
- periodikumok: folyoéiratok

- terkepek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozdok

- képes dokumentumok (DVD)

- hangz6 dokumentumok (CD)

- szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashaté ismerethordozok: CD-ROM, multimédias CD-k

c) Egyéb dokumentumok:
- pedagogiai program

- palyazatok

- oktatdcsomagok

4.3 A gyiijtemény tartalmi dsszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége
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a) A teljesség igényével gytijti a magyar nyelven megjelené kiadvanyok kéziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:
- lirai, prézai és dramai antoldgidk

- klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei

- klasszikus és kortars szerzok teljes miivei

- alap- és kozép szintl altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolodoan a teljesség igénye nélkiil:

- a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 - alap- és kozépszintl
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek,

- az altalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

- a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezé" és ajanlott olvasmanyok,

- az ujonnan belépo etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok,

- a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

- a kiilonféle tantargyak oktatdsat segité modszertani kézikonyvek, segédletek,

- a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehet6ségeirdl készitett kiadvanyok,

- az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok.,

- csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gyljteményei,

- az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei,

- a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok
gyljtemeényei.

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

- nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom),

- tematikus antologiak,

- ¢letrajzok, torténelmi regények,

- ifjisagi és meseregények,

- altalanos lexikonok,

- enciklopédiak,

- a tananyaghoz kapcsolédo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és kdzépszintii
segédkdnyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek,

- Borsod-Abauj-Zemplén megyére és Ongéra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok,

- az oktatassal 0sszefliggo statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

- pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana,

- napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok,

- kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz (mintakatalégusok, tantargyi bibliografidk,
jegyzékek),

- audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kényvtar alloméanyaba tartozo,
korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,

- audio- €s videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

c¢) Az iskola kdnyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat, anyagokat.
A vilogatott gyUjtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi €s egyéb
feltételektol fiiggden esetenként torténik a kdnyvtaros javaslata, valamint az iskola vezet6jének
irasbeli jovahagyasa alapjdn abban az esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre allo
keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti dllomanygyarapitast az adott idoszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrol a konyvtaros
dont, a munkakozosség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.
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2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
1. A kényvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozdéi hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi
szamdra eloadast, foglalkozast tarté kiils6 neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz
sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor
a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasndl a kovetkez6 adatokat kéri:

Tanulok esetében:

Neév

Sziiletési 1d6

Tanulok osztalya

Dolgozok esetében:

Név

Sziiletési név

Sziiletési hely, ido

Lakcim

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a kdnyvtarhasznalo koteles bejelenteni az iskolanek. A
tanuldknak az iskolabdl torténo eltavozasi szandékarol az foigazgatd tajékoztatja a konyvtaros tanart.
A nyugdijba vonulé vagy mas okokbol, az iskolabol eltdvozé kollégak az altaluk kolcsonzott
anyagokat az iskolabdl vald eltavozasuk eldtt leadjak. Az adatokat a kdnyvtar az kolcsonzési
nyilvantartdsdban rOgziti, azokat csak az olvasoval vald kapcsolattartishoz, a konyvtari
nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a
konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai
- helyben hasznalat,

- kdlcsonzés,

- kdnyvtarkozi kolesonzes,

- csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai kdnyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatd a kézikonyvtari allomanyrész.
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi drara, indokolt esetben
a konyvtar zarasa é€s nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informaciok kozotti eligazodasban,
az informacidk kezelésében,
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a szellemi munka technikajanak alkalmazaséaban,
a technikai eszk6zok hasznalataban.

2.2 Kolesonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat k6lcsdndzni csak a klesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A kolcsonzeés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kélesénézhet6 egy hénap idétartamra.
A kolcsonzési hatarido egy indokolt esetben két alkalommal meghosszabbithatd djabb harom hétre.
A t6bb példanyos kételezo €s ajanlott olvasméanyok koélesonzési hatdrideje és hosszabbitasa sziikség
esetén négy hét lehet. A kolesdnzésben 1évo dokumentumok eléjegyezhetok.

A kolesonzési hatarid6 lejarta utdn egy hét hatarid6t ad a konyvtar, amely utan a dokumentumokat
késve visszahozo tanulék dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft késedelmi dijat fizetnek a
kényvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén konyvtari dokumentum vasérlasara
forditja. A konyvtarral szemben fennallé tirelmi idén feliili késedelem, tartozas ideje alatt a
kélesénzés nem veheto igénybe.

Az iskolabdl tavozd tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a kdlesonzott
tankonyveket, tartés tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségti dokumentumot az
anyagrész feldolgozasdhoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatdsban részesiilo didkok 4&ltal atvett tankdnyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SZMSZ-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasd
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel pétolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje:

Hétfo: 1 ™
Kedd: 10% - 15%
Szerda: 119 = 150
Csiitortok:  11%0-15%
Péntek: 10 . 1:5%

2.3 Konyvtarkozi kélcsonzés

A gylijteménylinkbdl hianyz6 miiveket - olvaséi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltato iskolaeibdl érkezd eredeti miikdlesonzése
téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasét terheli, mas esetben a
szolgaltato konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakdltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tdjékoztatni kell e tényr6l, illetve nyilatkoznia kell a
téritési dij vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat
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Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztilyfonokok, a
szaktandrok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiil6 szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorék, foglalkozasok megtartasara az osszedllitott, a konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett
iitemterv szerint kertil sor.

A koényvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasghoz.

Lehetéséget nyujt kisebb csoportok egyiittes felkésziilésére, versenyfelkészitésre, tarsasjatékok és
szamitogepes programok hasznalatara.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informécioszolgéltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,

ajanlo bibliografiak készitése
internet-hasznalat

3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Katalogusszerkesztési szabalyzat
1. A konyvtdri allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A konyvtari
dllomény feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi (osztalyozas)
feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

raktari jelzet

bibliografiai €s besorolasi adatokat
ETO szakjelzeteket

targyszavakat

1.1 A dokumentum-leiras szabalyai

A leiras c€lja, hogy régzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabélyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kényvtar az egyszerisitett
lefrast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabdlyok
érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:
fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerz6ségi kozlés
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kiadés sorszama, minésége

megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szdm
megjegyzések

kotés: ar

ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetoségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testilletnév vagy a mi cime)

cim szerinti melléktétel

kozremiikodoi melléktétel

targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik a
dokumentumra és a dokumentum &sszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a
betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

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

Az ETO focsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:

- betlirendes leir6 katalogus (szerzé neve és a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Formaja szerint:
digitalis nyilvantartas sajat konyvtari program segitségével

4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
Tankonyvtari szabalyzat
I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérél:

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC térvény
A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. XXX VIL térvény

A tank6nyvvé nyilvénités, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérsl
sz0l6 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet
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Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢ a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliilvizsgal
és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a tankényvek kozétt,
megteheti a Kézoktatasi Informacios Iroda (www kir.hu) Tankényvi Adatbazis-kezelé Rendszerében
a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

II. Az iskola a kévetkezd mddon tesz eleget az ingyenes tankényvi elldtds kitelezettségének:

1. Az ingyenes tankényvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankényveket
kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankényveket a didkok a kényvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan hasznaljak.
Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiilé didkok altal atvett tankényvek arra az iddtartamra
kolesonozhetok ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankonyvtamogatds révén kapott tankdnyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén
junius 15-ig minden kélesonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az
iskola részére tankényvtamogatas céljara juttatott sszegnek legalabb a huszondt szazalékat tartds
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kételezé olvasméanyok vasarlasara kell forditani.
A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba keriil.

3. A kélesonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgytjtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassdk ¢és alairasukkal elfogadjék a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatdra és visszaaddsara
vonatkozo6an.

Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai kdnyvtarbol a ............... tanévre kaptam tartds tankonyvi keretb6l beszerzett konyveket,
melyet atvettem az iskolai konyvtarbol, és az atvételt aldirasommal igazoltam.

az iskolai konyvtarnak visszaszolgéltatom az atvett tartos tankonyveket

A tankdnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalédik vagy elhagyom, akkor
azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végsé esetben pedig a vételarat meg
kell tériteni.

Név  Alairas

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

A tanuld, illetve a kiskoru tanulo sziiloje koteles a kolcsonzétt tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazd kart az iskola hézirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankényv stb. rendeltetésszer(i hasznalatabol
szarmazo értékcsokkenést.
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5. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai kényvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz szilkséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit az ujonnan beszerzett tankényvekrol

Szeptemberben az egyedi kolcsonzésekrdl osztalyonkénti bontasban

Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznélhato tankényvekrdl (janius 15-ig)
Listat készit a selejtezendd tankdnyvekrol (oktéber-november)

Listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelezé €s ajanlott
olvasmanyokrol

4. Karterités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankényvet (tartds tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien hasznalni.

Ebbdl fakaddan elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig
hasznélhato allapotban legyen. Az elhasznalédas mértéke ennek megfelel6en:

az els6 év végére legfeljebb 25 %-o0s

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

Amennyiben a tanulé az iskolai kdonyvtarbol tankonyvet, tartds tankdnyvet kélcsonoz, a tanuld, illetve
a kiskoru tanulé sziiloje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabdl szarmazé kart az
iskolénak megtériteni.

Moédjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az foigazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulénak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankényvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongéalasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérseéklésével, illetve elengedésével kapesolatban a sziilé 4ltal benyujtott
kérelem elbiralasa az foigazgato hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankdnyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
Munkakéri leiras az iskolai konyvtaros szamara
Koézvetlen felettese: az féigazgato

Kinevezése: munkaszerzodése szerint
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Az iskolai kényvtaros f6bb tevékenységeinek Osszefoglalasa

Felel6sséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz
sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszk6zok, segédeszkozik rendeltetésszerl hasznalatinak
biztositasaért, az esetleges problémék azonnali Jelzéséeért.

Kezeli a szakleltart, a gazdasagvezeté altal elbirt iddszakban a leltarakat kezels dolgozéval
elvégzi a leltarozast.

irdnti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkdzoket (szdmitdgép,
projektor, DVD-lejatszo, erosito, stb.)

Munkakapesolatot tart a munkakézosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és irodalom
munkak6zosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

Minden tanévben 6sszeallitast készit az iskolai kényvtar szaméara beszerzendd kényvekrsl,
tartds tankonyvekrél és oktatési segédletekrol.

A nyitva tartasi idé szerint biztositja a kényvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevé tanulékat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol.

Statisztikai adatokat szolgaltat a kényvtar miikddésérél, a konyvbeszerzésekrs.

Minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozzé a beszerzett fontosabb uj
kényvekrdl, amelyet a tanari szobdban és a hirdetétablan kifliggeszt.

Gondoskodik az iskolai konyvtar megfelel6 allapotarol, az eszkozok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarél és a szekrények, fiokok, polcok rendjérél.

A konyvtar mikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar nyelv
¢s irodalmi munkakdzdsségi értekezleten osszefoglalja.

Minden év februarjaban konzultaciét tart a magyar munkak6zosség értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar mikodésének Javitésa érdekében,

Kezeli a tanari kézikonyvtarat.

Lebonyolitja a kényvtar szémara vasérland6 kényvek beszerzését, elvégzi az elszamolast.

Biztositja az igénylok szamara a konyvtarkozi kilesonzés megszervezését,

Felel6s az iskolai kdnyvtar mindenkori zardsaért.
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