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1. Bevezetés

A nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a Gorbehdzi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola belsé és kiilsé
kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1. A SZMSZ célja, tartalma
A SZMSZ célja, hogy a tdrvényben foglalt jogilag szabdlyozott magatartaisok minél

hatékonyabban érvényesiiljenek a kdznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet éltal biztositott
jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2. Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozd jogszabalyok:

e anemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)

e apedagogusok Uj életpalyajardl szolo 2023. évi LIL torvény (tovabbiakban: Phétv.)

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011, évi CXC.
torvény végrehajtasarol

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi LI
torvény végrehajtasarol

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarél (a tovabbiakban: R.)

e 245/2024. (VIIL. 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatdsi intézményekben a tiltott ¢és a
hasznalatidban korlatozott tdrgyak korérdl, valamint a tirgyakra vonatkozo eljarasrend
részletes szabalyairdl

e 15/2013. (I. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mitk6désérol

e 362/2011. (XIL 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

3. A SZMSZ hatalya
A SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznéljak helyiségeit, létesitményeit.
A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodés, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

4. Intézményi azonositok

e hivatalos név: Gorbehazi Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola
székhely: Gorbehaza, Széchenyi u. 9.
e alapitas idépontja: 2013.01.01.



e OM azonositd: 201321

5. Fenntartd adatai

Alapité szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapité jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarté neve: Hajdiboszorményi Tankeriileti Kozpont
Fenntarté székhelye: 4220 Hajdubosz6rmény, Mester utca 9.
Fenntarté képviselbje: Toth Lajos Arpad tankeriileti igazgatd

6. Azintézmény tevékenységei
6.1. Az intézmény alapteladata:

Altalanos iskolai nevelés, oktatas
e nappali rendszerii oktatds
e also tagozat, felsd tagozat
e nyolc évfolyam
e sajatos nevelési igényli tanulok nevelése- oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos — enyhe
értelmi fogyatékos)
e integracios felkészités
Egyéb koznevelési foglalkozas
6.2. Oktatashoz kapcsolodo kiegészitd tevékenységek
Nincs ilyen tevékenység,
6.3. Villalkozasi tevékenység

Az intézmény a kotelezo feladatok ellatasa mellett vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
2. Szervezeti felepites
Gorbehazi Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola

Gorbehézi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
Gorbehaza
Szekhely
1-8. évfolyam
Vezetdje: igazgatd
Helyettese: 1 {6 igazgatohelyettes
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2.2. A szervezeti egységek €s a belsd kapcesolattartas rendje
2.2.1. Vezetdk, vezetOséy

Az intézmény vezetdje: az igazgato, aki — a kdznevelési torvény elbirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszeri és torvényes miikddéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, melyet jogszabaly nem utal més hataskoérébe.

Kinevezése a hatilyos jogszabalyok alkalmazisiaval a koznevelésért felelés miniszter
hataskore.

Munkakori leirasat, feladatkorét Hajduboszorményi Tankeriileti K6zpont igazgatoja hatarozza
meg. (lasd 1. sz. melléklef)

Az iskola igazgatdja gyakorolja a vezet6i jogkort, és ellatja az ezzel Osszefliggo feladatokat.

Az igazgat6i megbizas olyan magasabb vezet6i megbizas, amelyet a miniszter ad és 5 évre szol.
Az igazgatdi megbizast a 2023. évi LIL térvény a pedagbgusok 0j életpéalyajardl 37. § (1)
bekezdése, illetve a 73. § szabdlyozza.

A véleménynyilvanitas forméja:

A neveldtestiilet elnokbél és két tagbol allo bizottsagot (elokészitd bizottsag) valaszt. Az
elokészitd bizottsag feladata megszervezni a nevelétestiilet véleményezd értekezletét. A
nevelbtestiilet az igazgatd programjanak megismerését kovetden titkos szavazassal hataroz.

Az igazgat6 hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.
Jogkére:
1. A munkaltatéi jogkor gyakorl6ja a Hajduboszorményi Tankertileti Kézpont igazgatdja
2. Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és
mas jogszabalyok hataskoérébe utalnak.
3. Tanuléi fegyelemi tigyekben az els6foki fegyelmi jogkor gyakorléja.
4. Szabilyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet bels6 rendjét.
5. Ellen6rzi az iskolai nevel6-oktatd munkéat, az iskola ligyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek miikodését.

6. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

7. Gyakorolja a Hajduibdsz6rményi Tankeriileti Kozpont dltal meghatarozott esetekben az
alairasi jogkorét.

8. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes ordk latogatasa alol torténd felmentésérol.

9. Meghatdrozza az éralatogatasok aldl felmentett tanuldk és az egyéni munkarenddel
rendelkezé tanulok felkésziiltségének ellendrzési mod;jat.

Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egylittmiikddik a fenntart6é szervezet vezetdjével.

Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek mikodtetését.

Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatdsok elkészitésérdl és hataridére torténd

tovabbitasarol.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

e Biztositja az iskola miik6dését, a zavartalan nevel$-oktatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalésitasat.

e Iranyelveket ad az orarend elkészitésehez.
Gondoskodik a tantargyfelosztas és az éves munkaterv elkészitésérol.

e FElkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzesi tervét.
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Gondoskodik az iskolai €let demokratikus 1égkorérdl, az egymdst segité emberi
kapcsolatok erdsitésérol, a kitliz6tt pedagdgiai céloknak megfelels tanar-didk viszony
kialakitasar6l €s fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszerii és
folyamatos tovabbképzésérol.

Gondoskodik a neveldtestiilet jogkdrébe tartozé dontések el6készitésérdl, végrehajtisuk
szakszerii megszervezésérol és ellendrzésérél.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai ilinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megiinneplésérol.

Iranyitja a tanulobalesetek megel6zésével kapcesolatos tevékenységet.

Iranyitja a bels6 vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagbégus munkak$zosségek megalakulasardl és miiksdésérdl, a
pedagogusok kezdeményezéseinek felkaroldsardl és tAmogatdsarol, a nevel6testiileti
dontések végrehajtasarol, a nevelbtestiileti értekezletek megtart4sarol.

Gondoskodik a didkkdzgylilés Osszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol.

Irdnyitja az ifjisdgvédelmi munkat.

Biztositja az intézményi tanacs, a sziil6i szervezet, a didkonkormanyzat és a didkkorsk
miukodésének feltételeit.

Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagégus és nem pedagdégus beosztisi —
dolgozdinak tevékenységét.

Az iskola dolgozéinak munkdjét értékeli, valamint kitiintetésre javasolja a kiemelkedd
munkat végzdket, és sziikség esetén feleldsségre vondast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestillet és a tanulokdzosség életét, a
didkdnkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalsulasat.

Kezdeményezi és timogatja a nevel6-oktaté munka tervszer( fejlesztését, a korszeriisité
¢s Ujito torekvések kibontakozasit.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évd kiilsé szervezetek, valamint az
iskola és a tanulok sziiléje (gondviselbje) kozotti kapesolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.

Irényitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

Irényitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellen6rzi és értékeli a tanitasi érakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartdsi fegyelmének betartdsat, az
osztalyfénokok, a pedagbgusok adminisztrativ tevékenységét.

Irdnyitja a sziilok tdjékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziildi
fogadonapok, SZMK értekezletek, stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérdl. Beleértve az
oktatés targyi feltételeinek biztositasa is.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi és feltjitasi munkalatokat.

Kapcsolatot tart a sziiléi kozosség képviseldjével.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, véd6nével és szervezi a szilirbvizsgalatokat.
Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalatokkal.

Gondoskodik a sziilok t4jékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziiloi
fogadonapok, stb.) megszervezésérsl €s lebonyolitasarol.

Gondoskodik az oktatas korszerlsitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérdl.



Az igazgatOhelvettes feladata:

Az igazgatohelyettes az altal&nos nevelési és taniigy-igazgatasi hatds- és jogkorrel, valamint
feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Felel6sséggel osztozik az iskola nevelési
céljainak megvalositasaban. Felelosséggel osztozik az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak
jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései soran személyesen gy6z6dik meg a nevelési
feladatok végrehajtasarol.

IgazgatOhelyettesi feladatai mellett feliigyeli a didkénkormanyzatot segité tanar és a
rendszergazda munkéjat is.

Hataskdrébe tartoznak:
o Alsos munkakzosség
¢ Fels6s munkak$z6sség
Jogkdre:
e A taniligy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.
e A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok modositasanak
iranyitasa.
e Javaslat készitése a hatdskdrébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazéséra,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vondsara.
A diakkozgytilések szervezése és iranyitasa.
A hirdetések ellendrzése, az iskola honlapjanak {izemeltetése.
A rendszergazda iranyitasa.
Az igazgat6é hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség, stb.) esetén az
igazgat helyettesitése.
Feladatai:
e Megszervezi, valamint részt vesz a kiillonbozeti, az osztalyozé €s javito-potld vizsgak
szervezeésében.
o Igény esetén gondoskodik a hit- és vallasoktatds megszervezésérol.
e Gondoskodik az iskolai tankényvellitds megszervezésérol ¢és a tankonyvek
megrendelésérdl.
e Folyamatosan ellatja az osztalyfondkoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.
e Feliigyeli a munkakdzosségek munkajat.
Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellenOrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

e Elkésziti a KIR-ben az oktdberi statisztikat.

e [Iranyitja az 6rarend elkészitését és év kézben torténd karbantartasat.

¢ Gondoskodik a , Kotelezd kbzzétételi lista” feltoltésérdl, karbantartasarol.

e Gondoskodik az éves tovabbképzési tervben foglaltak megvaldsitasarol.

e Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a bizottsag munkéjat.

e Szervezi az altalanos iskolai tanul6k beiskolazasat.

o Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozo
rendelkezéseket.

e Figyelemmel kiséri az igazolatlan Ordkrol szoloé tajékoztatdsi kotelezettségek
teljesitését.

¢ Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartoz6 tandran kiviili foglalkozdsok megtartasat és a
naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.
o Az elektronikus naploban a helyettesitéseket rogziti és ellenérzi.
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Az elektronikus napl6 feletti feliigyelet gyakorlésa.

Egyiittmiik6dik a leltdrozas megszervezésében és lebonyolitisaban.

Ellen6rzi a ,,Hazirend” betartdsat, és felelés az abban foglaltak végrehajtasaért.
Ellendrzi és értékeli a tanitési orakat, tovabba allandé jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulék tanulményi és magatartasi fegyelmének betartdsat, az
osztalyfénokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a nevelémunkénak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsulasat.

Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvéanitisanak lehetdségérol.

Irdnyitja és ellen6rzi a didkonkormanyzatot segité pedagdgus tevékenységét.

Felelds az iskolai tinnepségek (tanévnyitd, tanévzard, ballagis) megszervezéséért és
lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellen6rzi az osztalykirandulasokat.

Nyilvéntartja a rendezvények titemtervét és beszamoldit.

Ellatja az orszigos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tiizvédelmi tevékenységet.

A munkaveédelmi szemlék 4ltal feltirt veszélyek megelézésére a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

Gondoskodik a tanuldbalesetek kivizsgalasardl, nyilvantartdsarél és a kapcsolddd
adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Felel6s az iskolai kartéritési iigyek intézéséért.

Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak biztositdsaban.
Felel6s az informéciéaramlas gyors és pontos megtorténtéért (hirdetések, stb.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémékrél és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan t4jékoztatja.

Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat.

Javaslatot tesz a pedagbgusok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezésében és lebonyolitasdban.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat és a tanari munkafegyelem betartdsat.

3. Az intézmény iranyitasa

3.1. Az intézmény vezetési strukturéja, a vezetdk kozotti munkamegosztas

Az iskolaban iskolavezetdség mikodik. Feladata az intézményben folyé szakmai munka
koordinalésa, véleményezése, irinyvonal meghatarozasa.

Az intézményben havonta tartunk vezetdségi iiléseket.

Az iskolavezetdség tagjai:

— Igazgatd

— Igazgatéhelyettes

~ Alsés munkak6z6sség-vezetd
— Fels6s munkak6z6sség-vezetd
— DOK vezet

Havi rendszerességgel iilésezik a vezetdség. A nevel6k és a didkok véleményét a
munkak6zosség-vezetd és a DOK vezeté tovébbitja, ahol azokat figyelembe véve dontiink az
iskola munkajat érint6 kérdésekben. Megvitatjuk a dolgokat, szdmba vessziik a lehetéségeket,
elosztjuk a feladatokat, értékeljiik az intézmény neveld-oktaté munkéjat. Az iiléseken
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elhangzottakat a munkak$zosség-vezetk tovabbitjak a nevel6khoz, az ott elhangzottakat pedig
a vezetdségi iléseken tovabbitjak az igazgato felé.
A kapcsolat folyamatos, napi kapcsolat is lehet sziikség szerint.
3.2. A vezetdknek a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak
rendje, az igazgatd helyettesitésénck rendje
Szorgalmi id6ben hétf6t6] péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7:45 6ra és délutan 4 6ra kdzott az
iskola vezetGjének vagy helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia. Az igazgatd tavolléte alatt a helyettes

veszi 4t az irdnyitdst. Rovid tavollét (1-5 nap) idején a feladatkérén tal csak a halaszthatatlan ligyeket
intézheti, a vezet6 hosszabb tavolléte esetén teljes jogkorrel intézkedik.

Reggel 7 6ratdl a vezetd beérkezéséig az iigyeletes neveld, a délutan tdvoz6 vezetd utin az esetleges
foglalkozast tartd pedagogus felelés az iskola mikddésének rendjéért, valamint & jogosult €s koteles a
sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Az igazgatét tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgatOhelyettes helyettesiti.

Az igazgat6 és az igazgatohelyettes egyiittes tdvolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az igazgatdt
a) a fels6s munkakdzosség-vezetd vezetdje;
b) az als6s munkak6z3sség-vezetd vezetdje;
¢) a rangidGs pedagdgus helyettesiti.

A megbizast a dolgozok tudomaséara kell hozni. E neveld jogkore csak a rendkiviili, varatlan esemény
megoldésara terjed ki.

3.3. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A kiadmanyozas és a képviselet szabdlyai a rendelet alapjan torténik.
Az igazgat6 kiadmanyozza:

— ajogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditésa,
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kéznevelési foglalkoztatottal
kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait;

— atankeriileti igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kbvetden, az intézményben

helyettesités céljabol, hatdrozott iddre torténd jogviszony létesitésére iranyuld munkaltatoi

intézkedést;

az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez

kapcsolddo kotelezettsegvallalasokat;

az intézmény napi miikbdéséhez kapcsolddd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket,

egyéb leveleket;

— az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolodoé azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a tankeriileti igazgatd a maga szamara nem tartotta fenn;

— akozbensd intézkedéseket;

a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitand¢ iratokat, a

kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézmény hivatalos iratainak (kiadméanyainak) tartalmi ¢és formai kdvetelményei

— A kiadmaény fejléces papirra késziil.
— A kiadmany bal felsé részén:

12



a kiadmany cimzettje;

— akiadvany jobb felsé részén:

az ugy iktatészama,
az Ugy targya;
a hivatkozasi szam vagy jelzés;

— A kiadmaény szovegrése (hatdrozat esetén a rendelkezd rész és az indoklas is)
— Keltezés

— Alairas

— Az aléird neve, hivatali beosztasa

— Eredeti iigyiraton az intézmény korbélyegzéjének lenyomata.

Az igazgato kotelezettségvallalasi jogosultsagat a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
teljesitésigazolds, érvényesités, utalvanyozas rendjérél sz6l6 szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény cégszerli alairdsa az igazgat6 aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

3.4. Az igazgat6 vagy igazgatohelyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités
rendje

Lasd. 3.2 fejezet

3.5. Az igazgato feladat- és hatask6rébol leadott feladat- és hataskérok
Lasd 2.2.1. fejezet

4. Az intézmény kozosségei
4.1.Pedagdgusok kozosségei
4.1.1. Nevel6testiilet

A neveldtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betslté alkalmazottja.
A nevelStestilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kéri a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben.

A nevel6testillet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelbtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorei koziil
a felsds szakmai munkak6zosségre ruhdzza at:
o Az 35-8. osztilyos tanuldk tovabb haladasardl szol6 déntési jogkorét
o Az intézmény nevelGtestiilete az alabbi jogkoroket egyiitt gyakorolja:
- Pedagogiai program elfogadésa
- SZMSZ elfogadasa
- Haézirend elfogadasa

Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyito értekezlet,
e tanévzard értekezlet,
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o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
e 1-2 alkalommal nevelési értekezlet

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell sszehivni, ha a nevelGtestiilet tagjainak legaldbb 51
%-a ezt kezdeményezi, illetve ha az iskola igazgatdja vagy az iskola vezetdsége ezt indokoltnak
tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

o nevelotestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint Gtven
szazaléka jelen van,

e a nevelbtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti és
mikodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazissal, egyszer(i
szOtdbbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevel6testilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet kell vezetni. A jegyzOkonyvben rogziteni kell
minden hatdrozatot és annak szavazati aranyat.

A nevel6testiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része (pl. munkakézosségek, nem pedagdgus
dolgozok) vesznek részt egy-egy értekezleten.

4.1.2. Szakmai munkakozosségek
Az iskoldban az alabbi szakmai munkakozosségek miikodnek:

o 1 alsés munkakozosség, tagjai: 1-4. osztalyban tanitok
o 1 fels6s munkak6zosség, tagjai: a felsd tagozatban tanité tanarok

A szakmai munkak6zO6sségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkakozsségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:
e apedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység koordindlasa, ellendrzése,
az iskolai nevel® és oktatd munka bels6 fejlesztése, korszertisitése,
egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendérzése, mérése, értékelése,
palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,
a pedagogusok tovabbképzésének, dnképzesének szervezése, segitése,
az iskolai bels6 vizsgak tételsorainak Ssszeallitasa, értékelése,
a palyakezd6 pedagdgusok munkéjanak segitése,
segitségnyujtas a munkak$zosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkak6z6sség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez,

A szakmai munkakdzosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott, 1 tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.
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A szakmai munkakozOsség munkajat munkak0zOsség-vezetd irdnyitja. A munkak6zosség
vezetdjét az igazgato valasztja meg.

A munkakdzosségek vezetdi munkdjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

A munkakdzdsség-vezetd Osszek6td kapocs az iskolavezetdség és a neveldk kozott. A vezetdi
értekezleteken hallott informacidkat masnap tovabbadjak a nevelSknek, illetve a neveldk korében
felmertilé problémakat tovabbitjak az iskolavezetdség felé. A munkakszosség-vezetdk egymassal
18 tartjék a kapcsolatot.

4.2. Tanuldk k6zosségei
4.2.1. Az osztalyk6zOsség

Az azonos évfolyamra jar6, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykdzOsség élén — mint pedagdgus vezetd — az osztalyfonok 4ll. Az osztalyfénskot ezzel a
feladattal az igazgaté bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyféndki tevékenységiiket munkakori
leirasuk alapjan végzik.
Az osztalykdzosség sajat tagjaibdl az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:

e 1-2 {5 képviseld (kiildott) az iskolai didkénkormanyzat vezetdségébe

4.2.2. Didkkoérok

A tanulok kozds tevékenységilk megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre a Hazirendben
foglaltak szerint. Az iskolaban miikddé diakkorok fajtait a hazirend tartalmazza.

4.2.3. A didkénkormanyzat

A tanulok €s a tanuldk6zosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili, szabadidés
tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormanyzat miikodik.

Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdnkorményzatot segitd neveld
érvényesitheti. A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog
gyakorlasa el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai didkénkormanyzat vezetdségének véleményét.
Az iskolai didkonkorményzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

Az iskolai didkdnkorményzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkdénkorményzat munkéjat segité nevelét a didkonkormanyzat vezetdségének
javaslata alapjan — a nevelotestiilet egyetértésével — az igazgato bizza meg.

DOK miiksdtetése az iskolaban

- Iskolagytilés (min. évi 2 alkalommal, illetve sziikség szerint).

- Parlament (a minisztérium hivja Gssze) évi egy alkalommal.

- Lehet6ség kozépiskolai nyitott kapuk, rendezvények latogatdsara a 8. osztalyosainknak
maximum 2 alkalommal.

- Az év soran kiemelkedd teljesitményt nytjt6 tanuldk jutalmazésa az iskolavezetdség altal.

- Iskolai programok szervezése (kirandulas, tabor)

A tanuldk jogait a dontéshozatalban a 2011. évi CXC. torvény 46. § (6) bek. szabalyozza.

- Vélasszon a pedagdgia program keretei k6z6tt a valaszthat6 tantargyak, foglalkozasok,
tovabba pedagogusok koziil (ha lehetség van ra).
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- Személyesen, vagy képviseld utjan részt vegyen az érdekeit érint6 dontések
meghozatalaban.

- A DOK nap programjanak 6sszedllitdsahoz javaslatot tehet.
4.3. Sziil6k kozosségei

Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziil6i
szervezet mikodik.

Az osztalyok, csoportok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jaré tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziil6i szervezetei a sziil6k korébdl a kivetkez6 tisztségviselGket valasztjak:
e elndk
e elndkhelyettes

Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban vélasztott
elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezet6ségéhez.

Az iskolai szilil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozé szerve az SZMK. Az SZMK
munkéjaban az osztaly sziil6i szervezet elnokei €s elndkhelyettesei vehetnek részt. Az SZMK 1
elndkot és 1 elndkhelyettest valaszt maga koziil.

Az SZMK elndke kdzvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapesolatot. Az SZMK- t az Elnék és az
igazgato is Osszehivhatja.

Az SZMK akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek t6bb mint tven szézaléka jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Iskolai szint(i sziil6i értekezletet, az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb 1 alkalommal Gssze
kell hivnia, és tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérol.

Az SZMK-t az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

megvalasztja sajat tisztségviseloit,

kialakitja sajat mlik6dési rendjét,

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziildket és a tanuldkat az oktatasi térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

e véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti ¢és miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,

e részt vesznek a vezetd, illetve a pedagdgus teljesitményértékelésben

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben,

Az SZMK a miikodéséhez szabalyzatot készit, illetve éves munkaterv alapjan dolgozik.
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5. A miikddés rendje

5.1. A tanuldknak és az alkalmazottaknak az iskolaban vald benntartdzkodasanak
rendje

Az intézmény épiiletei szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig reggel 6% 6ratél délutan 17% 6raig
tartanak nyitva. Az iskola vezetSjével tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd
idépontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthatok.
A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakézi sziinetek hossza:
10, 15, 10, 10, 5 perc
Az iskoldban reggel 7' 6rétél a tanitds kezdetéig és az 6rakézi sziinetekben tandri iigyelet
miikodik. Az tigyeletes nevel6 koteles a rabizott épiiletben vagy az udvaron a hazirend alapjén a
tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasiganak megOrzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellenbrizni.
Az iskolaban egyidejlileg 2-4 f6 tigyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes nevelék
felel6sségi teriilete az alabbi épiiletekre illetve épiiletrészekre terjed ki:

e Az intézmény helyiségei

e Az intézmény udvara
A tanuld a tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes), illetve a részére Orat tartd szaktanar
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hidnyaban — az
iskola elhagyéséra csak az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes adhat engedélyt.
A tanérén kiviili foglalkozasokat 14'® 6ratél 16 éréig, vagyis a déluténi nyitva tartds végéig kell
megszervezni. Ettd] eltémi csak az igazgatd beleegyezésével lehet.
Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuloi hivatalos figyek intézése az iskolatitkéri irod4ban torténik
8 6ra €s 15 6ra kozott.
Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva.
Az tgyeleti rendet a Hajdubdsz6rményi Tankeriileti Kozpont igazgatdja hatirozza meg, és azt az
igazgatd a sziinet megkezdése el6tt a sziilok, a tanulok és a neveldk tudoméséara hozza. A nyéri
sziinetben az irodai iigyeletet a fenntart utasitasai szerint kell megszervezni.

5.2. A belépés és benntartézkodas rendje az iskolaval jogviszonyban nem 4ll6k
részere

Az intézmény épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik etre az intézmény vezet6jétdl engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén). Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott
tartozkodasa a kovetkezOk szerint térténhet:

— az intézményben portaszolgalat miikddik, vendég a portas kiséretében

1éphet az épiiletbe

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

— asziilének, gondviselének a sziil6i értekezletre vald érkezéskor, illetve

— ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartdzkodaskor.

5.3. A helyiségek berendezések hasznalatanak szabalyai

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznilni. Az iskola
helyiségeinek hasznaléi felel6sek:

e aziskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

e az iskola rendjének, tisztasaginak megorzéséért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
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e az iskola szervezeti és miikodési szabdlyzatdban, valamint a tanuldi hézirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanuldk az intézmény Ilétesitményeit, helyiségeit csak pedagoégus feliigyeletével
hasznalhatjak. Ez aldl csak az intézmény vezetdje adhat felmentést
Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az intézmény épiiletébdl elvinni csak a
vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Az iskola helyiségeit — elsésorban a hivatalos nyitvatartasi idén tul és a tanitasi sziinetekben —
kiils6 igényl6knek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozéasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiilsé igénybe
vevlk, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idében €s helyiségekben
tartézkodhatnak.

6. Az egy€b foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

A pedagogiai programunkban meghataroztuk a kitelezd, a kotelezéen valaszthatd és a szabadon
valaszthat6 foglalkozasokat, ezek idokereteit.

Az iskolaban a tandrai és a kotelezo, illetve szabadon vélaszthatd foglalkozasokon kiviil a
Vilag-Virdga Miivészetoktatasi Intézmény, a Bocskai Istvan Altalénos Iskola miivészeti
tagintézménye tart foglalkozast.

Ezeket a foglalkozéasokat, azok idépontjat az érarend készitésekor figyelembe vessziik.

A kulturalis és sportrendezvényeink a pedagogiai programunkban meghatarozottak figyelembe
vételével az éves munkatervben keriilnek meghatarozasra.

7. Az intézmény kapcsolatai

Az iskola felelos a gyermekek, tanulok testi, értelmi, érzelmi, erkdlesi fejlédéséért, a tanuloi-
és gyermekk$zosség kialakulasaért €s fejlodéséért. Ennek érdekében a gyermekkozosség, a
tanulokozosség kialakitdsa, fejlesztése soran a sziildk kozosségével egyiittmiikddve végzi
nevel6-oktaté munkajat, felkésziti a tanulot a csaladi életre, csaladtervezésre. (1d. osztalyfonoki
6rakon, biolégiai 6rakon)

Célunk: a sziil6 hatékonyan segitse az iskolaban foly6 neveld-oktatd munkat, illetve az iskola
segitse a sziilét gyermeke helyes nevelésében, tdjékoztassa az iskolaban foly6 nevel6-oktatd
munkarél, aktudlis feladatokrol, rendezvényekrol.

A nevelok kozOsen, egységes neveldi rahatassal neveljék tanitvanyaikat.

A sziilok k6zosségének szervezetei

o SZMK

e az alapitvany mikodését iranyitoé kuratorium

e Intézményi Tanacs/elndke életvitel szerlien az intézmény székhelyével azonos
telepiilésen lakik.

A pedagbdgusnak a sziil6 felé nyujtott tajékoztatasanak formai:
Szobeli tajékoztatas

- iskolai és osztalybeli sziil6i értekezletek

- nyilt 6ra

- csalddlatogatas

- rendszeres kommunikécios kapcsolattartas (telefon, személyes talalkozas, stb.)
- majusban a kotelez6 ¢s vélaszthaté foglalkozasokrdl tajékoztatjuk a sziiloket

- az SZMK-t a tankényvrendelés elott tajékoztatjuk a megrendelendd konyvekrol
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- a hazirend és a pedagégiai program valtoztatdsakor, annak elfogadisa el6tt
tajékoztatast kapnak a sziiléi szervezetek, és gyakoroljak véleményezési és
egyetértési jogukat

- probléma esetén rendkiviili megbeszéléseket, tajékoztatast tartunk.

frasbeli tajékoztatés:

- lizend, illetve tajékoztato fiizet (1-4. éviolyam)

- iskolai hirdet6tablak

- iskolai kiadvanyok

- tajekoztatd szorolapok

-  iskola honlapjan (www.szechenyi-gorbehaza.edu.hu)

- KRETA rendszeren keresztiil (e-naplo, e-ligyintézés —iizenetek)

A sziilok részvétele az iskola munkéjaban

A gyermek nevelésének két £ szinterén, az iskolaban és a csaladban 6sszhangot, egységet kell
teremteni a k6zos cél érdekében. A tanar-sziil6 kapesolatnak a kélesonds bizalmon, megértésen
kell alapulnia.

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 tv. 72. §-a allapitja meg a sziild jogait:

(4) A sziild joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagbgiai szakszolgalat
intézményét. A sziild kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tandcsadéason,
tovabba biztositsa gyermekének az iskolapszichologusi, 6vodapszicholégusi vizsgélaton és a
fejlesztd foglalkozdsokon valé részvételét, ha a tanuldval foglalkozé pedagdgusok
kezdeményezésére a nevelGtestiilet erre javaslatot tesz. Ha az e bekezdésében foglalt
kotelezettségének a szilld nem tesz eleget, a tankeriileti kozpont kotelezi a sziil6t
kotelezettségének betartaséra.

(5) A sziil6 joga kiillonGsen, hogy

a) megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai programjat, hazirendjét, tajékoztatast
kapjon az abban foglaltakrol,

L

b) gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl, tanulmdanyi elémenetelérdl rendszeresen részletes
és érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

¢) kezdeményezze sziiléi szervezet, 6vodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék létrehozasat, és
annak munkéjiban, tovabba a sziil6i képviselok megvalasztasiban mint valaszté és mint
megvalaszthatd személy részt vegyen,

d) irasbeli javaslatat a nevelési-oktatési intézmény igazgatdja, a nevelGtestiilet, az 6vodaszék,
iskolaszék, kollégiumi szék, a pedagégus megvizsgalja, és arra a megkereséstd] szémitott
tizendt napon beliil az 6vodaszéktol, iskolaszéktél, kollégiumi széktdl legkésobb a tizenotodik
napot kdveto elsé tilésen érdemi valaszt kapjon,

¢) a nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja vagy a pedagégus hozzdjarulasival részt vegyen a
foglalkozasokon,

f) személyesen vagy képviseldi utjan — jogszabalyban meghatérozottak szerint — részt vegyen
az érdekeit érinté déntések meghozataldban,

g) az oktatési jogok biztosdhoz forduljon.
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Ennek érdekében:

e Tajékoztatni kell a sziildket az iskola nevelési céljairdl, feladatair6l, az alkalmazott
modszerekrdl a tanév elején. (tanévnyito, elso sziiloi értekezlet).

o A valaszthat6 tantargyak, az osztalyban tanitd nevelOk ismertetése méjusban.
A bukasra 4ll6 tanuldk sziileinek tajékoztatasa félév és év vége eldtt egy honappal.

e Palyavalasztisi tanicsadas, tijékoztatas oktoberben a 7. és a 8. osztalyosok, illetve azok
sziileinek részére.

e Iskolai rendezvényeink nyitottak.

Sziildi képviseleti forumok iskoldnkban
Iskolankban a sziilék érdekeinek képviseletét az intézményben a sziil6i munkak6zosség latja
el.

Sziildi értekezletek
Célja: kapcsolatteremtés, kozos feladatok, célok megtervezése, a problémak megoldasa.
Ideje: tanévenként 2 alkalommal

Csaladlatogatas
Célja: a tanuléval kapcsolatban felmeriilé problémak megoldasa, kdzvetlenebb kapcsolat
kialakitasa (alkalomszertien, probléma esetén)

Nyilt nap
Elbzetes egyeztetés utan a sziilonek lehetésége van nyilt éran részt vennie.

A nemzeti kéznevelésrél szo616 tv. a 72. §-a allapitja meg a sziil6 kotelességeit:
(1) és (2) A sziil6 kotelessége, hogy

a) gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolesi fejlodéséhez sziikséges
feltételekrdl és arrol, hogy gyermeke teljesitse kételességeit, tovabba megadjon ehhez minden
tole elvéarhato segitséget, egyiittmiikbdve az intézménnyel, figyelemmel kisérje gyermeke
fejlodését, tanulmanyi eldmenetelét,

b) biztositsa gyermeke évodai nevelésben valo részvételét, tovabba tankotelezettsegének
teljesitését,

¢) tiszteletben tartsa az 6voda, az iskola, kollégium vezet6i, pedagogusai, alkalmazottai
emberi méltosagat és jogait, tiszteletet tantsitson irantuk.

(1a) A sziild kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatdsi intézménnyel o6vodai vagy tanuldi
jogviszonyban allo, cselekviképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes, fokozott kockazati
allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotardl
és a megteendd stirgdsségi intézkedésekrol

a) a beiratkozassal egyidejiileg, vagy

b) a diagnoézis ismertté valasat kévetden haladéktalanul
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tajékoztassa a nevelési-oktatdsi intézményt, tovabba koételes gondoskodni arrél, hogy az
¢letmentd gyogyszert a gyermek, tanulé mindig tartsa maganal.

(1b) Nagykoru tanuld esetén az (1a) bekezdés szerinti nyilatkozattételi kdtelezettség a tanulot
terheli.

(Ic) Az (la) bekezdés szerinti adatot a nevelési-oktatdsi intézmény a gyermek, tanuld
biztonsdgos napkdzbeni ellatasanak céljabol legfeljebb a gyermek 6vodai jogviszonya, a tanulé
tanul6i jogviszonya fennallasaig kezeli.

(1d) A sziild, valamint az értesitend6 hozzatartozoé a gyermek, a kiskorti tanulé tekintetében
kdteles

a) a gyermek, kiskort tanulé tanulmanyai érdekében ellatasarsl, gondoz4sardl gondoskodni,
b) a kdznevelési intézménybe beérkezésérél, eltavozasardl gondoskodni,

c) biztositani a tankotelezettség teljesitését,

d) jogszabalyban el6irt nyilatkozatokat megtenni,

e) sziikség esetén a koznevelési intézmény, valamint a kdznevelés rendszere altal, vagy azokon
keresztiil biztosithato tamogatasok igénybevételének kezdeményezésérsl gondoskodni.

(1e) Az (1d) bekezdés b) pontjaban foglaltakrdl a sziil6, értesitendd hozzatartozé megbizas
vagy — a gyermek, kiskoru tanul6é megfeleld kora és érettsége esetén, a sziild feleldsségére — a
gyermek, kiskora tanul6 utjan is gondoskodhat.

(2) A sziil6 gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklodésének megfelelden, sajat vallasi,
vilagnézeti meggy6z6désére, nemzetiségi hovatartozdsara tekintettel szabadon valaszthat
ovodat, iskolat, kollégiumot. A gyermek —ha nem cselekvoképtelen — tizennegyedik életévének
betoltésétél a szl ezt a jogidt gyermekével kozdsen  gyakorolhatja.

7.1. A fenntartoval valé kapcsolattartis

Az iskola fenntartdja a Klebelsberg K6zpont. A fenntartéval valé kapcsolattartast a
Hajdubdszérményi Tankeriileti Kézpont szabalyozza.

A fenntartoval valé kapcesolattartas formai:

- szobeli tajékoztatas adas,

- irasbeli beszamol6 adasa,

- egyeztet6 targyaldson, értekezleten, gyiilésen valé részvétel,

- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

- specialis informacio6 szolgéltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

- napi telefonos kapcsolat

- elektronikus kommunikacid, e-mail

7.2. Mas oktatasi intézményekkel vald kapcsolattartas
Az alabbi oktatasi intézményekkel tartunk kapcsolatot:
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- gérbehazi Golyafészek Ovoda és Bolcsdde

- a Tankeriilethez tartoz6 iskolak

- a kornyék kozépiskolai, ahova a tovabbtanulé gyermekeink jelentkeznek

- Hajdu-Bihar Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat

- Vildg Viraga Miivészetoktatasi Intézmény

- Bocskai Istvan Altaldnos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola, Hajdtindnas
- Dr. Molnar EGYMI utazé Gyogypedagdgiai Szolgalat

A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,

- kulturalis,

- sport, szabadidds és egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai:
- rendezvények,

- versenyek

- BTM-es és SNI-s tanulok fejlesztd foglalkozasai

A nevelési tanacsadé munkatarsai hetente tartanak foglalkozasokat rendszeresen tartjak a
kapcsolatot a fejlesztésre szorul6 tanuldk tanitdival, tandraival.

7.3. Kapcsolattartas a pedagodgiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai
szolgaltatokkal

20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 132. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben
A pszicholégus a nevelési-oktatasi intézményben a gyermekekkel, a tanuldkkal kdzvetleniil,
egyéni vagy csoportos foglalkozasok keretében:

kozremiikodik a gyermekek beilleszkedését, tarsas kapcsolatait javité €s
iskolai teljesitményét ndvelo intézkedésekben,

kezeli a tanuldknak a nevelési-oktatdsi intézménnyel Osszefiiggd
személykdzi  kapcsolati kommunikaciés ¢€s  esetlegesen  fellépd
teljesitményszorongasos tiineteit,

megszervezi azokat a pszicholégiai jellegli szlir6vizsgalatokat, amelyek a
képességvizsgalatok, szociometriai vizsgalatok, tanulasi szokdsok, tanulasi
motivaci6 vizsgalatdnak korébe tartoznak, vagy a beilleszkedési,
magatartasi, tanulasi nehézségek megel6zése érdekében sziikségesek,
megszervezi a mentalhigiénés preventiv feladatokat a nevelési-oktatasi
intézményben az egyén, a tanuldcsoport, és az intézményi szervezet szintjén,
megszervezi a nevelési-oktatdsi intézményben az egészségfejlesztéssel, a
nevel6-oktaté munka, a szexualis nevelés segitésével, a nevelési-oktatasi
intézményben észlelt személykozi konfliktusok és az erdszakjelenségek
megoldasaval kapcsolatos pszichologiai téméju feladatokat,

megszervezi a  krizistandcsadast a kovetkezd varatlan sulyos
élethelyzetekben: (pl.: kortarshalaleset, sulyos iskolai kudarcélmény,
varatlan csaladi krizishelyzet),

a kiemelten tchetséges gyermek, tanuld tehetséggondozasiaban a
pedagogusokkal és a pedagogiai szakszolgidlat szakemberével kdzdsen
kidolgozza az egyiittmiikodés és az ellatas kereteit.

az iskolankba érkez6 pszichologus sziiréseket, vizsgalatokat, tréningeket,
egyéni és csoportos tandcsadast szervezhet a gyermek, a tanuld, a
pedagogus, tovabba a sziil6 megkeresésével, valamint az érintett gyermek,
tanuld személyiségének fejlesztésével 6sszhangban a sziilé szamara is.
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— A pszicholégus szervezett iskolai tandra ideje alatt is végezheti a gyermek,
a tanul6 részére az egyéni tandcsadast abbdl a célbdl, hogy a gyermek, a
tanulo személyiségfejlodését elésegitse.

Fejleszt6 pedagégus

A beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézséggel kiizdé tanuldink fejlesztését féallasa
fejlesztd pedagdgusunk latja el.

A logopédus szintén heti egy alaklommal érkezik a beszédhibas tanulok fejlesztésének
elosegitésére.

A tehetségfelmérés 2014. 6ta torténik intézményiinkben az 6todik évfolyam kérében. Ez
egyben egy bemeneti mérés, ami eldsegiti a felsd tagozatos neveldknek az alsobél felkeriils
tanulok megismerését, a fejleszthetd teriiletek felfedezését. A tehetségméréshez a sziil6k
beleegyez6 nyilatkozata is sziikséges és a mérés végén ket is tajékoztatjuk az eredményrél.

A gyé6gytestneveld

— A tanuldt, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi
szlirdvizsgélat alapjan kdnnyitett testnevelés- vagy gydgytestnevelés orara
kell beosztani. az orvosi sziir6vizsgalatot — kivéve, ha a vizsgalat oka késébb
kovetkezik be — majus 15-éig kell elvégezni. az orvos altal vizsgalt
tanulokr6l az iskoldnak nyilvantartist kell vezetnie, amelyben fel kell
tlintetni a felvételi allapotot és az ellen6rzd vizsgalatok eredményét.

~ Akonnyitett testnevelés 6rét az iskolaorvosi, szakorvosi vélemény alapjan a
testneveléséra vagy az iskola &ltal megszervezett kiilon foglalkozas
keretében ugy kell biztositani, hogy a mindennapos testnevelés ezekben az
esetekben is megvaldsuljon.

— A gyogytestnevelés orakat a pedagogiai szakszolgalat feladatainak ellataséra
kijel6lt nevelési-oktatasi intézményben kell megszervezni legkevesebb heti
héarom, de legfeljebb heti 6t tandra keretében.

— Fel kell menteni a tanulét a testnevelésoéran vald részvétel aldl, ha
mozgasszervi, belgydgyaszati vagy egyéb, szakorvos altal megallapitott
egészségkarosodasa nem teszi lehetévé a gydgytestnevelés oran vald
részvételét sem.

7.4. A gyermekjo6léti szolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és
megsziintetése érdekében a:
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellaté mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatosagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgélattal kozvetlen kapcesolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formdi, lehetséges maédjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgilat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valé kihelyezése,
lehetdvé téve a kbzvetlen elérhetbséget,
- eldadéasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.
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7.5. Az egészsegligyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi
szolgaltatd bevondsaval oldja meg.

Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgaltatast a szolgaltato szolgéltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek.

A kapcsolattartds részletes formajat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkez6 jogos
igények szerint kell rendezni.

A kapcsolattartasaért az igazgato és a védond a felelfs.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét az SZMSZ 9.2 pontja szabélyozza.

7.6. Az intézmény egyeb kozosségekkel vald kapcsolattartasa

A Jovo Iskolajaért az Iskola Jovojéért Alapitvany iskolank alapitvanya, amelynek alapfeladata
az iskoldban folyd neveld-oktaté munka segitése, tAmogatésa.

8. Az linnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat dpolva keriil meghatarozasra.

Az tinnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és feleldsoket a nevelotestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendje az iskolaban:

Az linnepély, megemlékezés

Az linnepély, megemlékezés neve (irAnyado) idépontja
Tanévnyitd linnepség szeptember 1
Széchenyi hét szeptember 21.
Megemlékezés az aradi vértanikrol Oktéber 6
Oktober 23-ai Nemzeti linnep oktober 23.
Mikulés innepség dec.6
Karicsonyi iinnepség dec.20
A Kommunista €s egyéb diktaturak aldozatai februar 25.
Farsang februar vége
Marcius 15-ei Nemzeti iinnep marc.15.
A koltészet napja apr.11
Holokauszt dldozatai éprilis 16.
Gyermeknap Mijus utols6 vasarnapja
Nemzeti Osszetartozas Napja JUnius 4.
Ballagas junius 15
Tanévzard linnepség junius 18

Az iskolai linnepséget vagy a megjeldlt napon, vagy az azt megeldzé munkanapon tartjuk.
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8.1. A hagyoméanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata,
A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének:
- megOrzése, illetve
- nvelése.
A hagyoménydapolas els6sorban a nevel6testillet feladata, mely tagjai kdzremiikodése révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyoményapolas eszk6zei:
- linnepségek, rendezvények,
- egy¢b kulturalis versenyek,
- egy¢b sport versenyek,
- egy¢b eszkozok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.).

Az intézmeény hagyomanyai érintik:
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanulékat),
- a felnétt dolgozokat,
- a sziiloket.

Az intézmény hagyoményépolasa korébe tartoz6 konkrét rendezvények nevét, a rendezvénnyel
érintettek korét, valamint a rendezvény varhat6 id6pontjat az éves munkaterv tartalmazza.

A hagyoményapolés érvényesiilhet tovabba az intézmény:
- jelkép hasznalataval (zaszld, jelvény stb.),
- tanuldk/gyermekek {innepi viseletével,
- az intézmény belsé dekoracidjaval.

A nevelotestiilet feladata, hogy a meglévé hagyoményok apolasan til Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyoméanyok &polasar6l, meg6rzésérdl is.

9. Az intézményi védo, 6vo elbirasok
9.1. Véds, 6vo6 eldirasok, amelyeket a tanuléknak az intézményben tartézkod4s
sordn be kell tartaniuk

A tanul6k szdméra minden tanév els6 napjan az osztalyfondk tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek soran — a tanulok kordnak és fejlettségének megfelel szinten-
felhivja a figyelmet a veszélyforrasok kikiiszobolésére.

A tajékoztatd soran szélunk az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak
veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtdrténtét és tartalmat a KRETA e-napléban és a tanulok éltal
alairt jegyz6konyvben dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdst kell tartani minden tanév elsé hetében azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehet6sége 4ll fonn. Ilyen
tantargyak pl.: fizika, kémia, bioldgia, technika, informatika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét a KRETA e-napléban dokumentalni kell.

A tanulo-€s gyermekbalesetekkel osszefiiggd feladatokat a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
XVIIIL fejezete tartalmazza, melyet minden pedagégusnak ismernie kell.

Kiilon tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan esetben, amikor a megszokott6l
eltér6 kortilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykiranduls,
munkavégzes).
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A tanulobalesetek nyilvantartasa a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 169. § alapjan kételezo.
A balesetek jegyzOkonyvezését és nyilvantartasat az igazgatohelyettes végzi.

A pedagogusok és egyéb alkalmazottak szaméara minden tanév elején tliz-, baleset-és
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felel6se. A tajékoztatd tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson valé részvételt az alkalmazottak aldirasukkal
igazoljak.

A 245/2024 (VIIL8) kormanyrendelet szabélyozza a kdznevelési intézményekbe a tanuldk
részérol be nem vihetd vagy nem hasznalhato targyak korét.

Az intézmény védo, 6vo elodirdsai:

Tliz vagy baleset megelozése érdekében mindenkinek be kell tartani a Tiizvédelmi
szabdalyzatban, illetve a Munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat.

- Minden tanév szeptemberében - szaggatott csengetéssel vagy kolompoléssal- tiizriadd
probat tartunk. A menekiilési utvonalat jol lathatéan kell elhelyezni.

- Rendkiviili esemény- pl. természeti csapas, lizemeltetési zavarok- és bombariad6 esetén
intézkedést az igazgatd hozhat. Akadalyoztatasa estén az SZMSZ-ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljami.

Halasztast nem tiir6 esetekben a kozvetlen veszély elhdritdsira az azt észleld kozalkalmazott
koteles minden tole telhetdt megtenni, amelyrdl beszamol az intézmény vezet6jének. Ha az
intézmény dolgozdja bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, akkor azt azonnal
jelenti az intézmény vezetdjének, vagy a legk6nnyebben elérhetd vezetdnek. Az értesitett
vezetd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

- Bombariadé alkalmaval az épiilet kitiritése a tiizriadd terv szerint torténik. Az épiilet
kitiritésének id6tartamardl, a tanuldk elhelyezésérol, az intézkedést végzod hatésag informéaciodit
figyelembe véve az igazgatd vagy intézkedéssel megbizott személy azonnal dont. A
bombariado6rol, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd értesiti a fenntartot.

Az intézmény egész teriiletén a tanulok, a munkavallalok €s az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanul6ink
szamara a dohdnyzas ¢s az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az iskolaban és az azon kivill tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoléban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartdzkodo vendégek szaméra a dohényzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl €és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyair6l sz6l6 1999. évi XLIL torvény 4.§ (9) bekezdésében meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

Az iskola épiiletének és helyiségeinek biztonsagi rendszabélyai

a, Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket, 61t6z6ket zarni kell. Minden
helyiséghez poétkulcs tartozik, melyet zart szekrényben kell tartani.

A tantermek zarasanak ellenérzé feleldse az épiiletet zaro takaritd, akinek gondoskodni kell az
elektromos berendezések dramtalanitasarél is, valamint a riaszto "élesitésérol”.

b, A tantermek, szaktantermek, tornaterem, stb. balesetmentes hasznalhat6ésagarol, az azokban
elhelyezett eszk6zok allapotanak vizsgalatardl az ott tanité pedagogus (leltarfelelds)
gondoskodik.

A termek hasznalatdnak rendjét a hazirend szabalyozza. A szertdrak biztonsagos
zarhatOsagardl, karbantartasardl a szertarért felelds tanar gondoskodik. Oda tanuldk csak az
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illetékes tanarral egyiitt, vagy csak az & utasitdsdra mehetnek be, és csak az 4ltala el6irt
feladatokat hajthatjak végre.

¢, Az intézmény teriiletén keletkezett kart a kdrokozonak kell megtériteni. A tanuldk altal
okozott karokrdl az osztalyfénok kételes a sziil6t értesiteni.

d, A kiils6 kapuk zar4sa, nyitasa a technikai személyzet feladata.

Az igazgatd figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.

Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozdjénak alapvetd feladata. Az igazgato latja el a
gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat. A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds kapesolatot tart
fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolédo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.

9.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Feladatok:

Az egészséges életre nevelés, az oktatas és tudatformalas erdsitése.

Sziirévizsgalatokon vald részvétel.

Az egészséges taplalkozas széles korii elterjesztése.

Az egészséges €lethez sziikséges mozgaskultira fejlesztése.

A karos szenvedélyek (tilzott szeszesital fogyasztas, dohanyzas, drogfogyasztas,

jatékszenvedélyek) elleni kiizdelem.

Az egészséges élethez valé egyenld esély megteremtése és megtartasa.

Az egészséget tamogatd kdrnyezet kialakitasa, a kiils6 okok miatti halalozas visszaszoritasa.

Harmonikus személyiség fejlesztése, ami a testi és lelki egészséget is magaba foglalja.

Fejlesszilk a beteg, sériilt vagy fogyatékkal él6 embertarsak iranti elfogadd és segitékész

magatartast.

Ismerjék meg a kornyezet leggyakoribb egészséget veszélyeztetd tényezdit (haztartss, iskola,

kozlekedés, veszélyes anyagok)

Foglalkoznunk kell a szexudlis kultira és magatartds alapvet kérdéseivel, a csaladi életre

neveléssel.

Egyre fontosabb a tarsas-kommunikéacios készségeik fejlesztése és a konfliktuskezelési

magatartasformak alakitasa.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

a. Az iskolaorvossal és a védénGvel a rendszeres kapcsolattartds az igazgaté feladata, a
kdzvetlen segitd munkat az iskolatitkar végzi. A testnevelés 6rar6l hosszabb ideig tartd
felmentést, szakorvosi irasos vélemény alapjan csak az iskolaorvos vagy szakorvos adhat.
A felmentést a tanuld koteles a testneveld tandrnak 4tadni. Az iskolaorvos a
szlirvizsgalatok eredményét figyelembe véve szakorvosi vizsgalatra, illetve
gyogytestnevelés foglalkozédsokra utalhatja a tanuldkat.

A gyogytestnevelési foglalkozasokat a délutani foglalkozasok idokeretében megfeleld
szakemberrel végeztetjiik.

b. Az iskolaorvos és a védéné az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra
nevelése érdekében felvilagosité el6adasokat tarthat. A kotelezd orvosi vizsgalatokat,
véddoltasok iddpontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd
legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van ra, csak tanitds utan. Az orvosi vizsgalatok
id6pontjard] az osztalyfonokot az igazgatd tajékoztatja.

Az osztalyféndknek gondoskodnia kell arrdl, hogy osztalyanak tanul6i az orvosi vizsgalaton

megjelenjenek.

Az iskolaorvos és a védéné munk4janak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az

iskola igazgatdjaval.
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Az iskolai védéné feladatai:
A védoné munkéjanak végzése soran egylittmiik6dik az iskolaorvossal. Elésegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését.
Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulésat, az eldirt vizsgalatokon vald
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlir6vizsgalatokat megel6z6 ellenérzd méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).
A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetdjével.
Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakon eldadasokat tart az osztalyfonokkel egytittmiksdve.
A védond és az iskolaorvos elkésziti a tanévre sz0lo iskola-egészségiigyi ellatds éves
munkarendjét minden tanév elején, ami az éves munkaterv melléklete.
Modszertani elemek:
Az egészségnevelés modszereiben jelen kell lennie az egészségi allapotarol, a tarsadalom és az
egészség viszonyardl szolo informécidgyljtésnek. Biztositani kell az informécio feldolgozas,
ezek alapjan torténd déntéshozatal, ebbol kévetkezd cselekvések végrehajtasanak mddszereit.
Ajénlott modszerek:

- Interjuk, felmérések az iskola kdzvetlen partnerei és az egészség viszonyardl

- Serdiildkori 6nismereti foglalkozasok

- Problémamegoldé gyakorlatok

- Szituécids jatékok

- Sport, kirandulas szervezése

- Kommunikacids gyakorlatok

- Kornyezetvédelmi terv. (névényiiltetés, madarvédelem)

- Szabadid6 hasznos, értelmes elt6ltésére iranyulé programok

- Az egészséges életmddra nevelés tantargyakban torténd megjelenitése

Az iskoléba csak egészséges gyermek johet, a beteg gyermeknek otthon kell maradnia.

A csaladban el6forduld fertdz6 betegségekrol a sziilonek az iskolat értesiteni kell.

A gyermek a gydgyulasa utan orvosi igazolassal johet iskolaba.

Az iskola egész teriiletén a dohanyzas tilos! Az iskola helyiségeit mas — nem oktatasi, nevelési
célra — atengedni csak a Tankeriileti Kozpont igazgatdjanak az engedélyével lehet.

Az iskolaban parthoz fliz6d6 tevékenységet senki sem folytathat.

Ha a gyermek rosszul lesz (beteg lesz) az iskolaban, az orat/foglalkozast tarté neveld koteles
gondoskodni arrdl, hogy a gyermeket felnétt kisérje at az orvosi rendeldbe. Sziikség esetén a
sziil6t értesiteni kell.

9.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuléinak és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atlz,

¢ terror fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagit fenyegeté rendkiviili eseményre utalé tény jut a
tudomasdra, koteles azt azonnal k6z6lni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelés vezetével.
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Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
e igazgatd

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartdjat (52-550-251)
tiz esetén a tlizoltosagot (105)
terror fenyegetés esetén a rendérséget (107)
személyi sériilés esetén a mentSket (104)
Segélyhivé Koézpont (112)
egy€b esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utin az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelés vezetd
utasitdsara az epiletben tartézkodé személyeket hangos kidltassal értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett
épliletet a benntartézkodo6 tanuléesoportoknak a tiizriadd terv és a bombariadé tervben talalhaté
"Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanul6csoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a vérakozés alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas
foglalkozést tart6 pedagdgus a felels.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kvetkezokre:

* Az épiiletb6] minden tanulonak, gyermeknek tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tart6
nevelének a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodé gyerekekre is
gondolnia kell!

e A kilirités sordn a mozgisban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

* A tanéra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté nevelé hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld,
gyermek az épiiletben.

* A tanulokat, gyermekeket a tanterem elhagyésa el6tt és a kijelslt varakozasi helyre torténd
megerkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia! (Névsort kell olvasnia, amihez a portan
1év6 osztalynévsort)

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezettnek a veszélyeztetett éplilet
kitiritésével egyidejiileg —felelds dolgozok kijelslésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,
a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
az els6segélynyujtis megszervezésérol,
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szervek (rendérség, tiizoltésag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, kataszirofaelhdritd szerv vezetéjét az iskola vezetdjének vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

o aveszélyeztetett épiilet jellemz6ir6l, helyszinrajzardl,

e azépiiletben talalhaté veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),
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o akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
e az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamardl, életkorarol,
e az épilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdo szerv
vezet6jének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi oOrdkat a nevelGtestiilet éltal meghatarozott
munkasziineti napokon be kell pétolni.

A tiiz és bombariadé esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozésat a ,,Tiizriadd
terv” c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

A thzriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozodkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az igazgato a felelds.
Az épiiletek kiliritését a tiizriad6 tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézmény
vezetdje a felelos.
A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanul$jara
és dolgozdjara kotelezd érvényiiek.
A tlizriad6 tervet és a bombariadé tervet lezért boritékban az intézmény aldbbi helyiségében kell
elhelyezni:

o Gorbehazi Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola —Igazgatéi iroda

Rendkiviili jarvanyiigyi helyzet esetére az iskolaban tartézkodas szabalyai:

- A sziilék érkezéskor a kapuig kisérhetik gyermekiiket és hazaindulaskor a kapunal
varakozhatnak a 1,5 m-es véd6tavolsagot betartva.

- Tanuldk csak pedagogus engedélyével 1éphetnek be az épiiletbe.

- Az épiiletbe belépd pedagdgusok, tanulok szdmara kézfert6tlenitét biztositunk, amit
kotelezoen hasznalni kell, illetve a mosddkban lehetséget adunk a kézmosésra
(foly€kony szappan, papir kéztorlo)

- Minden tanul6 csak a sajat irdeszkozét, tanszerét hasznalhatja. (Ezért nyomatékosan
kérjiik a tanszerek egyedi megjelolését, névvel torténd ellatasat.)

- A tanuldk szdmara biztositjuk az étkezés lehet6ségét. Az ebédldben egyszerre 1 osztaly
tartozkodhat. Ha varakozni kell, az udvaron sorakoznak, védétavolsag (1,5 m)
megtartasaval. Az osztalyok kozott az asztalok, mosddk, kilincsek fertStlenitése
megtorténik. A tizorait, uzsonnat a hetes viszi be a tanterembe.

- Napkoézben biztositjuk a tanulds lehetbségét és igyeksziink véaltozatos programokat
nyGjtani a tanuldinknak: kézmiivesmiihely, sportfoglalkozasok, szakkorok,
vizsgafelkészitok formajaban. Tandrdkon és délutani, egyéb foglalkozasokon lehetdség
szerint 1 padban 1 tanul6 iiljon.

- Minden osztaly a tandrdkon sajat termében marad egész nap.

- Sziinetekben minden tanulé az udvarra megy, de csak az osztaly szamara kijelolt részt
hasznalhatja.
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- Es6 esetén minden osztdly a termében marad, esetleg a tanterem el6tti folyosérészt
hasznélhatja a védétavolsag betartasaval.

- A hetes gondoskodik a szelléztetésrol tandrakon és drakozi sziinetekben is.

- A WC-ben egyszerre 3 tanulé tartozkodhat, a t6bbi a folyoson varakozik a 1,5 m-es
védotavolsag betartasaval.

- Afolyosokon be kell tartani a védotavolsagot mas osztélyoktol. (Ezt jeloléssel segitjiik)

- A testnevelés Ordkat, amig az id6 engedi, a szabadban kell megtartani, idéjarasnak
megfeleld tornaruhdban. Az osztilyok atoltdzésre sajat termiiket hasznaljak, a
testnevelést tanité gondoskodik a fiu-lany 5lt6zési rendrol.

- Az informatika 6rdk megtartdsira a szaktanteremben keriil sor, amelyben minden
osztaly utén fert6tlenitd takaritds torténik.

- Fertézés tlineteinek észlelésekor az érintett személyt haladéktalanul elkiildnitjik (erre
kijelslt hely: foldszint csoportszoba), értesitjitk a sziilét és az iskolaorvost. A sziilé
koteles a haziorvossal/gyermekorvossal felvenni a kapcsolatot. Ha otthon észlelik a
betegséget, annak tény€rol a sziil$ koteles az iskolat tajékoztatni.

- Orvosi igazolassal rendelkez$ tanulé hidnyzasat igazoltnak kell tekinteni (hatdsagi
karantén id6szakat is)

Udvar rendje (Az udvar teriiletét osztalyonként felosztottuk):
e alsé tagozat: jatszotér, homokozd, épiilet melletti aszfaltozott rész, ebédlé elbtti fiives
1ész

o felsd tagozat: kondipark, focipalya, aszfaltjarda, filagoria

A felosztott teriiletek naponta valtoznak. A jatszotér, a kondipark és a sporteszkdzok kézzel
érinthetd feliiletét naponta fert6tlenitjiik.

9.4.Kdznevelési intézmény altal szervezett utazassal jaré programokkal
kapcsolatos teenddk

A tanéran kiviili, személyszallitissal egybekotstt programokon a résztvevok biztonsdgos
utazdsa érdekében a szervezéssel vagy a széllitdssal foglalkozo cégektSl minden esetben
elézetesen irasos nyilatkozatot kell kérni arrdl, hogy a szolgaltatas személyi és targyi feltételei
megfelelnek a hatalyos eldirdsoknak, valamint az érintett gépjarmii megfeleld miiszaki
allapotban van, és rendelkezik érvényes okmanyokkal.

Oda kell figyelni, hogy amennyiben a gépjarmiivel t6rténd utazas nem fejez6dik be este 23
Oraig, azt a személyszallitist végz6 sof6rok pihenése érdekében meg kell szakitani.

Ejjel 23 6ra és hajnali 4 6ra kozotti idésavban a soférsknek mindenképpen egy szallashelyen
pihendt kell tartaniuk, ugyanott, ahol a didkokat is elszallasoljak erre az iddre.

Az utazasban résztvevokrol, az utazas helyszineirl az intézmény vezetdje minden esetben
rendelkezzen megfelelé informaciéval, pontos és teljes koérG utas listival, amelyen
szerepeljenek a torvényes képvisel6k elérhet6ségei is.

A kisér6 pedagogusok a hatdlyos szabdlyozas szerint felelések a vonatkozé rendelkezések
bemutatasara, az 6nként jelentkez6 kisérok, illetve az egyéb jelen 1év6 személyek a pedagégus
kiséretet nem helyettesithetik.
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10. A pedagégiai munka belso ellen6rzésének rendje

10.1. Az intézményi bels6 ellendrzés feladatai

e Dbiztositsa az intézmény torvémyes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai
programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban el6irt) mikodését;

e segitse el az intézményben folydé neveld €s oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat;
segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikdését;

e az intézményvezetés szamara megfelel6 mennyiségli informaciét szolgaltasson a
dolgozok munkavégzésérdl;

o feltarja és jelezze az intézményvezetés és a dolgozok szamara a szakmai
(pedagobgiai) és jogi eldirasoktol, kdvetelményektol valo eltérést, illetve megelézze
azt,

e szolgaltasson megfeleld szami adatot ¢és tényt az intézmény miikddésével
kapcsolatos bels6 és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

10.2. A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai €s kotelességei

A belsé ellendrzést végzb dolgozo jogosult:
e az ellenérzéshez kapcsolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni;
o az ellen6rzéshez kapcsoldodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;
e az ellen6rzott dolgozd munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;
e az ellendérzétt dolgozotol irasban vagy szoban felvildgositast kémi.
A belsd ellendrzést végzd dolgozo kiteles:
e az ecllenérzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban ¢&s az intézmény belsd
szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfelel6en eljarni;
az ellenérzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni;
az észlelt hianyossagokat irdsban vagy szoban kdz6lni az ellenérzétt dolgozokkal és
a sajat, illetve az ellen6érzott dolgozok kozvetlen felettesével,
e hidnyossagok feltirasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesét6l kapott utasitas
szerint idoben megismételni.

10.3. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei

Az ellendrzétt dolgozo jogosult:
o az ellenbrzés megéllapitasait (kérésére: irasban) megismerni,
e az ellenérzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni,
és ezeket eljuttatni az ellenérzést végzd kozvetlen feletteséhez.
Az ellendrzott dolgozo koteles:
o azellendrzést végzd dolgozo munkajat segiteni, az ellenbrzéssel Gsszefliggd kéréseit
teljesiteni;
e a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

10.4. A belsé ellendrzést végzo dolgozé feladatai

o Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
intézmény belsd szabalyzataiban, a munkakdri leirasdban, az éves ellendrzési
tervben eldirtak szerint a tanév, illetve a nevelési év soran folyamatosan végezni.

e Az ellentrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
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tajékoztatnia kell.

Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellenérzést végzo, illetve az ellenbrzétt, vagy annak felettese) kéri.
Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

- a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozé figyelmét;
- ahidnyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

10.5. A belsd ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik

Igazgato.

o cllendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;

e cllendrzi az intézmény 6sszes dolgozojanak pedagodgiai, gazdalkodasi, ligyviteli
¢s technikai jellegli munkéajat;

e cllendrzi a munkavédelmi és tiizvédelmi szabédlyok megtartasat;
elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;
Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellen6rzési
tervet, feltigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és miikodése
felett.

Igazgatohelyettes:

folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatd és iigyviteli
munkajat, ennek soran kiilonosen:

- a szakmai munkakozdsségek vezetinek tevékenységét;

a pedagégusok munkavégzését, munkafegyelmét;

a pedagdgusok adminisztracids munkajat;

a pedagbgusok nevel6-oktaté munkajanak modszereit és eredményességét;

- a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkat.

Munkakozosség-vezetdk:

folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakozdsségbe tartozé pedagégusok neveld-
oktaté munk4jat, ennek soran kiiléndsen:

- apedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;

- aneveld ¢s oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozéi koziil barkit meghatarozott céllal
¢s jogkarrel felruhdzva belsé ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellenbrzést végzo,
illetve az ellen6rzott dolgozok kijelolését az intézményi munkaterv részét képezd belsd ellendrzési
terv hatarozza meg. A bels6 ellendrzési terv elkészitéséért az igazgaté a felelds.

10.6. A pedagdgiai (nevel6-oktatd) munka bels6 ellendrzésének rendje az iskoldban

A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belsé ellendrzésének feladatai:

biztositsa az iskola pedagégiai munkajanak jogszer(i (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagégiai programja szerint eldirt)
mitkddését,

segitse el az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat,

az igazgatéség szdmara megfeleld mennyiségli informéciét szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzésérol,

szolgaltasson megfelelé szadm adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkajaval kapcsolatos belsd és kiils6 értékelések elkészitéséhez.
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A neveld és oktaté munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok:
e igazgatl, igazgatOhelyettes
¢  munkakdzdsség-vezetok

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelG-oktaté munka belsé ellendrzése sordn:

a pedagdgusok munkafegyelme.

a tanorak, tandrén kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a nevel6-oktaté munkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

a tanar-diak kapcsolat, a tanuléi személyiség tiszteletben tartasa,

a neveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

- az 6rara torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,

-  atanitési ora felépitése és szervezése,

- atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

- atanulok munkaja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a tanitasi
oran,

- az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése, a tanuldk ériékelése
(A tanitasi 6rak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata
alapjan az iskola vezetOsége hatarozza meg.)

- atandrén kiviili nevelémunka és az osztalyfénoki munka eredményei, a
kozosségformalas.

11. A tanuldval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras
részletes szabalyai

A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 53.§-a tartalmazza.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kévetd 30 napon beliil térténik
meg. Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kdtelezettségszegés ota 3 honap mar eltelt. A fegyelmi eljaras
meginditasakor az érintett tanulét és sziilot személyes megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkovetett
kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérol.

A legalabb haromtagli fegyelmi bizottsigot a neveltestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelétestiilet nem jogosult a bizottsag elnSkének
megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason a vélt kételességszegést elkGvetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen.
A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idotartamig
tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

Kiskori tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni.

A fegyelmi targyalasr6l és a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a targyalast
kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgat6janak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldnak és sziildjének.

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

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdgénak biztositdsira az iratokat egyetlen
irattari szammal kell iktatni.

A fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovas,

b) szigori megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csdkkentése, megvonasa,
d) ithelyezés masik osztalyba, tanuléesoportba vagy iskoldba,

e) eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatdsatol,
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/) kizaras az iskolabol.

A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanul6 életkorét, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény
sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza.
Az iskolai didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi eljaras meginditasardl az indokok megjelSlésével a tanulét és a sziilbjét értesiteni kell. A
fegyelmi eljaras sorédn a tanulét meg kell hallgatni és biztositani kell, hogy allispontjat eléadja. Ha a
meghallgataskor a tanulé vitatja a terhére rtt kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa indokolja,

e g

targyalast kell tartani. A targyaldsra a tanulét és kiskora tanul6 sziiléjét meg kell hivni.

a4

11.1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. EMMI rendelet 53. § (2) és (3) bekezdése alapjan egyeztetd eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kistelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozéasa a
sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett
tanul6 kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabélyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetSje a fegyelmi eljaras meginditisat megeldzden személyes talalkozoé révén
ad informaci6t a fegyelmi eljéras varhaté menetérsl, valamint a fegyelmi eljarast megelézé
egyeztetd eljaras lehetdségérol

o a fegyelmi eljarast megindité hatérozatban tijékoztatni kell a tanulét és a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatdsban meg kell jelolni az
egyeztetd eljarasban toérténdé megallapodas hataridejét
az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége
a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét és a sziilét nem
kell értesiteni

» azegyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatéja tiizi ki,
az egyeztetd eljaras iddpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatdsira az intézmény igazgatdja olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

* azintézmény igazgatdja az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagégusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetéjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziiléjének egyetértése sziikséges

» a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

e az egyeztet személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal kételes a sértett
és a sérelmet elszenved6 féllel kiilon-kiilén egyeztetést folytatni, amelynek célja az Allaspontok
tisztazésa és a felek allaspontjanak kozelitése

* ha az egyeztet eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény igazgat6ja a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb harom hénapra
felfliggeszti

e azegyeztetést vezetOnek €s az intézmény igazgatojanak arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras —lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezdruljon

e azegyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodés késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

e az egyeztetd eljards idbszakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykdzosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
inform4ciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

» azegyeztetd eljaras soran jegyzO6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.
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e a sérelem orvosldsardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszeg6 tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

12. Az intézményi adminisztracio

Az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany é€s az allami vizsga teljesitésérdl kidllitott
bizonyitvany kivételével - az oktatasért felelds miniszter 4ltal jovahagyott rendszer alkalmazasaval, a
személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kévetelmények megtartasaval elektronikus uton is
elkészithetok és tarolhatok. A bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgél6é nyomtatvanyt — torzskdnyv -
ebben az esetben is el6 kell llitani nyomtatott formaban, és meg kell drizni.
Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok:

e  Dbeirasi napld

¢ bizonyitvany

o toOrzslap

e jegyzOkonyv tanulményok alatti vizsgdhoz
Elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok:

e atanuldbalesetek elektronikus titon torténd bejelentése,

e aKozoktatas Informacios Rendszerébdl kinyomtatandé dokumentumok,

e a KRETA rendszerben késziilt dokumentumok

12.1. Az elektronikus iton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje

Az elektronikusan el6allitott papir alapi nyomtatvany tartalmazza a kovetkezoket:

e az okirat nevét
az intézmény nevét
az intézmény cimét
az intézmény OM azonositojat
a tanitasi évet
az igazgato alairasat

s az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat
Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyt — az igazgat6 utasitasa szerinti gyakorisaggal
— papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

e el kell 1atni az igazgatd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,

e azt vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az irattdrazasi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumkeént kell megérizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi kdvetelmények
megtartasaért az igazgat6 felel, valamint a hitelesitésrol is az igazgaténak kell gondoskodnia.
A tanuldbalesetek elektronikus Gton torténd bejelentblapja papiralapi nyomtatvanyédnak hitelesitésére
és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatando dokumentumok hitelesitése:

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé6 dokumentumok hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités iddpontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat,
és ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel sszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan vagy annak
belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
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dokumentum hény lapbél, illetve oldalbdl 4ll. Ez esetben a hitelesités szévege: Hitelesitési

zaradék
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utalast: ,.elektronikus
nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszdmozott oldalbél/lapbdl 4ll.

Kelt: oottt eeene

PH

hitelesitd
Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok térolasa a napl6 hasznalata soran a kdzponti szerveren torténik. A digitalis napld
elektronikus Uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozdsok tananyagat, a hianyzokat, valamint
a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését és egyéb, a tandrok munk4jat segitd
informaciokat.

A tarolt adatok koziil:

e Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott hénapban megtartott
0rdk, helyettesitések stb. szdmérol készitett kimutatdst, azt az igazgatdé vagy az
igazgatohelyettes alairja, az intézmény kdrbélyegzsjével lepecsételi. A tovabbiakban az
iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

e A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola kételes papiralapu értesitét kiildeni az iskola
korbélyegzbiével és az osztalyfénok alairaséval ellatva.

e Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuléi
zéradékokat. Ezt az igazgatd vagy az igazgatohelyettes aldirja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen
kell tarolni.

¢ A tanév végén a digitalis napl6 altal generalt anyakonyvbél papiralapu térzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabély hatédrozza meg. A megjeldlt
személyek alairaséval és az intézmény kor alakl pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

* Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan Orék szaméat, a zaradékokat tartalmazé iratot és a tanuldi jogviszony
megsziinésének egyéb eseteiben is.

o Tanév végén a végleges osztalynaplé fajlokat kiilsé adathordozoéra kell menteni, az
adathordozoét az iratkezelési szabélyzatban rogzitettek szerint archivélni sziikséges.

12.2. Az elektronikus titon el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje
Az oktatasi agazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informédciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirasainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az

irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:
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e az intézménytérzsre vonatkozo6 adatok modositésa,

o az alkalmazott pedagogusokra, 6raadé tanirokra vonatkozd adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuléi lista.
Az elektronikus titon eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiiloén e
célra létrehozott mappéban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza. A KIR eléréséhez felhasznaléi nevek,
sziikséges jelszavak megadasa, a jogok beallitasai az igazgatdi mesterjelszé kezel6 rendszerben
torténik.
A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel és ehhez tartozo,
kizarélag a felhaszndlé altal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznalora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhets. A mésok dltal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.
A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott
karért — az igazgaté 4ltal kezdeményezett vizsgilat eredménye alapjan - a kart okozd

személyesen felel.

13. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

e A héazirend, a pedagdgiai program, a munkaterv €s jelen dokumentum nyilvénosak, azok
az igazgatéi irodaban, a nevel6i szobdban szabadon megtekinthetok, illetve
megtalalhatok az iskola honlapjan (www.szechenyi-gorbehaza.edu.hu)

e A dokumentumok tartalmardl — munkaidében — az igazgat6 és az igazgatOhelyettes ad
tajékoztatast.

¢ A hazirendet minden tanitvanyunknak €s sziildjének a beiratkozéskor atadjuk.
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Legitiméacios zaradék

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatilybalépése, feliilvizsgilata

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (tovabbiakban: SZMSZ) feliilvizsgélatira sor keriilhet
jogszabalyi eldiras alapjén, illetve jogszabalyvaltozas, intézményi 4tszervezés esetén, vagy ha
mddositisit kezdeményezi az intézmény nevelétestiilete, a didkonkormanyzat, az iskolaszék, a
sziiléi szervezet, vagy a fenntarté. A kezdeményezést és a javasolt médositast az igazgatéhoz
kell beterjeszteni. Az SZMSZ moédositési eljardsa megegyezik megalkotisanak szabalyaival.

A Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat nyilvinossdgra hozatala

A dokumentumot a fenntarté székhelyén, az iskola neveldi szobajaban, az igazgatoi irodaban
lehet elolvasni, valamint megtekinthetd az iskola honlapjan és a Koznevelés Informdacios
Rendszerének elektronikus feliiletén.

Az intézményben mitkddé egyezteté forumok nyilatkozatai

A Gorbehazi Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola Didkdnkormanyzatinak képviseletében és
felhatalmazésa alapjan aldirdisommal tanusitom, hogy a Szervezeti és miikodési szabalyzat
elfogadasihoz el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk, A Didkénkormanyzat az iskola
Szervezeti és mikodési szabalyzatat megismerte és elfogadta.

Gorbehaza, 2025. februar 03. 2ok J&o Ekﬂ /

...................................

Popik-Kis Bogla
A didkdnkorményzat képvisel6je

A Gorbehazi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola Sziilsi Kozosségének képviseletében és
felhatalmazésa alapjan aldirisommal tanusitom, hogy a Szervezeti és miikodési szabalyzat
elfogadasdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Sziildi Kozdsség az iskola
Szervezi és miikodési szabédlyzatit megismerte, az abban foglaltakkal egyetért.

Gorbehaza, 2025. februarl 1.
S a1 gy Scarulbnin

Lészl6-Hangécsi Maria
sziildi szervezet képviselGje

Aléirdsommal tandsitom, hogy a2011. évi CXC. torvény nemzeti kdznevelésrél 70.§ (2) altal
biztositott jog alapjan a Gorbehazi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola Szervezeti és mikodési
szabalyzatat az intézmény nevel6testiilete 2025. januar 31-én tartott nevel6testiileti értekezleten
elfogadta.

Gorbehéza, 2025. januér 31.

@‘&U&&w ............ Bockubd, Bt b, I ado o

hitelesitd neveldtestiileti tag hitelesitd nevelGtestiileti tag

39



Iskola igazgat6janak nyilatkozata

Nyilatkozom, hogy az SZMSZ nem tartalmaz olyan feladatot, amely a Hajduboszérményi
Tankeriileti K&zpontra, mint fenntartéra tobbletfinanszirozasi koételezettséget ro.

Gorbehaza, 2025. januar 31. ‘ 1 —
| 1
;;\M Svsinanainn
f Hajdu Roland
: igazgato
P. H.
Iskola igazgatdjanak jovahagyo nyilatkozata
Az egységes szerkezetbe foglalt SZMSZ-t jovahagyom.
Gorbehdza, 2025. januér 31. | ‘\?l ix
l .l.' .‘z-.'; ..............
-Hajdu Roland
igazgato
P. H.
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Fenntartdi nyilatkozat

A Gorbehdzi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzataval
kapcsolatban az igazgaté tobbletkotelezettségrol szold nyilatkozata alapjan - a nemzeti
koznevelésrdl szo6l6 2011. évi CXC. torvény 83. § (2) bekezdés g) pontja szerint biztositott
jogkordmben eljarva az egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Milkodési Szabalyzat
rendelkezéseit jovahagyom.

tankeriileti igazgato

P. H.
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Mellékletek

Munkakori leirasok
Igazgatéhelyettes munkakori leirasa

Munkahely neve, cime: Gorbehszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
4075 Gorbehaza Széchenyi utca 9.

Munkavégzés helye: Gorbehaza

Munkakdrt betdlté neve:

Kotelezo 6rasziama: 8 éra

Igazgatéhelyettes, feladata

A helyettes az igazgat6 kdzvetlen munkatarsa, feladatait az igazgat6 Gtmutatasai és a jelen szabalyzatban
foglaltak szerint kételes ellatni.

Az igazgatd tartds akadalyoztatisa esetén teljes felel6sséggel képviseli az iskolat, halaszthatatlan
iigyekben az igazgatd hataskorébe tartozd kérdésekben is intézkedhet.

Tapasztalatair6l, intézkedéseir6l rendszeresen téjékoztatja az igazgat6t, kiemelten ligyel a vezetés
tekintélyének elvszerii megbvasara, az informacidaramlas meggyorsitaséra, a tantestiileti és az igazgatdi

dontések maradéktalan végrehajtasara.

Pedagdgiai feladatok:

e Iranyitja és ellendrzi, a felsd és az als6 tagozatban és a délutani foglalkozasokon végzett neveld-
oktaté munkat.

o Feliigyeleti latogatas alkalméaval részt vesz az ellendrzott drakon és azok megbeszélésén.

e A neveldk tanmeneteit, munkaterveit a munkakdzosség-vezetdvel kozosen, irdsban véleményezi.
Az esetleges hidnyossagok potlaséara hatarid6t szab, tapasztalatait jelzi az igazgatonak.

o FElkésziti az egész intézményre vonatkozdan a tantargyfelosztast (online és papir forméban)

o Orarend készitésének irdnyitasat az egyenletes terhelés alapjan végzi (tanéri, évfolyam, dsszesitett
iskolai)

o Elkésziti a terem beosztast

e Statisztika elkészitése hatarid6re az intézményre vonatkozdan

¢ Taniigyigazgatassal 6sszefliggé nyomtatvany rendelés

¢ Az online méréseket irdnyitja

e Kiils6 partnerekkel valé kapcsolattartas

e BTMN és SNI tanulok nyomon kdvetése

Szervezési feladatok:

e Szervezi a hidnyz6 pedagbgusok szakszeri helyettesitését. A helyettesitések elosztasanal elsésorban

a pedagdgiai szempontokat veszi figyelembe, de iigyel a kollégak aranyos leterhelésére is.
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Szervezteti ¢s ellendrzi az iskolai linnepélyek, rendezvények el6készitését, feleldés azok
szinvonalaért.

Segit a nyari tabor szervezésében.

Palyazatok figyelemmel kisérése (palyazat iras, lebonyolitds, elszdmol4s)

A technikai dolgozok munkajat szakszertien iranyitja

Irdnyitja a leendd elsé osztalyosok beiratdsat, szervezi a délutini foglalkozdsokon trténd
jelentkezéseket.

A dolgozékkal egyeztetve elkésziti a sziinidei munkabeosztasokat, ligyeletet.

Tanév végén az igazgatd itmutatasai alapjan szétosztja, beosztja a tantermeket, elokésziti a nyari
karbantartashoz a tantermeket, szertarakat.

Figyelemmel kiséri a folyamatos és az id6szaki karbantartasokat.

Ellendrzési feladatok:

Az intézmény belsd ellenérzési tervében elbirtak alapjan altaldnos ellendrzést végez, errdl
JegyzOkonyvet is és megallapitasait ismerteti az ellen6rzott dolgozokkal.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a vagyonvédelem, az energiatakarékossdg és az iskola
tisztasaganak helyzetét, s 6nalldan intézkedik a hidnyossagok megsziintetésérol.

Tanév elején szervezi és iranyitja az intézmény munkavédelmi és tlizvédelmi szemléjét.

Az igazgatoval kialakitott rend szerint tartézkodik az iskolaban.

Elvégzi az igazgaté altal meghatarozott, a jelen szabalyzatban nem részletezett, egyéb vezetdi
feladatokat.

Ellenérzi az interaktiv tdblakat s laptopokat.

Beiskoldzds nyomon kovetése, nyolcadikos osztalyféndkok segitése a tovabb tanulds,
palyavalasztas terén.

Az eszkOzOket pontos megjelenésiikkel, az iskolavezetéssel egyeztetett elosztasban
osztalyfonokoknek, szaktanaroknak tanév elején kiadja, személy szerinti 4tvételét biztositja, arrdl
nyilvantartést vezet.

Havonta ellen6rzi a KRETA napldkat, a hidnyossagok megsziintetésére hataridét szab.

Félévente legalabb egyszer - meritéssel - atnézi a tanulok fiizeteit, s tapasztalatait megbeszéli az
érintett kollégakkal.

A jarvanytigyi helyzet kialakulasa esetén sajat intézményiinkre hozott Intézkedési tervben foglaltak
betartasa €s betartatésa.
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e A gazdasagos energiafelhasznalas érdekében rendszeres ellenérzéseket végez

Zaradék
A munkak®éri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezdnek
tekintem.

Kelt: Gorbehaza, 2024.09.01.
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Pedagogus feladatai
A pedagdgus munkakoérbdl adédé altalanos elvarasok

A pedagégus felelosséggel és 6nélloan a tanulok nevelése érdekében végzi nevelé-oktatd munkajat.

Tanitasi 6rakon, tanéran kiviili foglalkozasokon mindségi munkét végez, mely a tervezés, szervezés, felkésziilés,
ellentrzes, értékelés szerves egymasra épiilésébdl adodik.

A pedagégus kotelessége

A pedagégus alapveté feladata a rabizott gyermekek, tanulék nevelése, oktatdsa, a kerettantervben elbirt
torzsanyag atadasa, elsajtitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igényli tanul6 esetén az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével.

Ezzel sszefiiggésben kbtelessége kiilondsen, hogy

a munkarendet pontosan betartja, munkavégzésre az el6irt helyen a munka kezdése elbtt negyedéraval
kételes megjelenni,

nevel$ €s oktaté munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérs], tehetségének
kibontakoztatasar6l, ennek érdekében tegyen meg minden t6le elvarhatét, figyelembe véve a gyermek
egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét,

akiilénleges bandsmodot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szitkség szerint egyiittmiikodjon
gyogypedagbgussal vagy a nevelést, oktatist segité mas szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva
hatranyos helyzetit gyermek, tanulé felzarkézasat elésegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

elémozditsa a gyermek, tanulé erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartataséra,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittm(ikodésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
tanulékat,

részt vesz a sziil6i értekezleteken, fogadodrakon,

a sziiloket figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megévasa vagy fejlédése elésegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

a sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanulé iskolai teljesitményérél,
magatartdsarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait
érint6 lehetségekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megévasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi elbirasok betartisival és betartatdsaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild - és sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,
tanév elején részt vesz a munkavédelmi és balesetvédelmi oktatasokon,

nagy gondot fordit a tanulok testi épségére, a technikai eszkdzbket és a sportszersket, felszereléseket
hasznélatuk elétt gondosan ellenérzi, a hibdkat azonnal jelzi,

balesetveszély észlelésekor, és ha a tanul6 balesetet szenved, megteszi a sziikséges intézkedéseket,
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kdzvetitse, oktatdmunkajat éves és
tanérai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve végezze, irdnyitsa a tanulok
tevékenységét,

nevel8-oktaté munkajét tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik, mely sajat készitésli vagy a
tankonyvekhez irt kdzponti tanmenet lehet. A tanmeneteit minden tanév szeptember 30-ig bemutatja
jovéahagyas céljabol az igazgaténak.

munkdjédhoz kapcsolodé adminiszirdciét napra készen vezeti, melyet az érvényben 1évd jogszabélyok
frnak el6. frasbeli munk4jara nagy gondot fordit.

a szaktargyahoz tartozé szakleltart tanév elején felveszi, majd tanév végén leltart készit. Hiany esetén
anyagi felel6sséggel tartozik,

a tanulok szamara a témaziré dolgozatok idépontjat iddben jelzi, a Pedagbgiai Programban
meghatarozottak alapjan.

a tanulok fiizeteit, munkafiizeteit, hazi feladatait folyamatosan javitja, értékeli, a hibakat, hidnyossagokat
jelzi a didkok felé,

a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatérozottak szerint érdemjegyekkel vagy szovegesen,
sokoldalian, a kévetelményekhez igazod6an értékelje a tanulok munkajat,

részt vegyen a szamdra el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

az intézmény 4altal szervezett tovabbképzéseken, tréningeken, a munkakdz6sségek munkajsban,
értekezleteken, megbeszéléseken aktivan vesz részt.
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tanftvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életutra torténéd felkészitését folyamatosan irdnyitsa,

a pedagégiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ feladatait
maradéktalanul teljesitse,

pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddérakon, az iskolai iinnepségeken
és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hatarid6re megszerezze a kdtelez6 mindsitéseket,

meglrizze a hivatali titkot,

hivatasdhoz mélté magatartast tandsitson,

a gyermek, tanuld érdekében egyiittmiik$djon munkatarsaival és mas intézményekkel.

sziikség esetén tanitasi sziinetekben részt vallal az iskolai iigyeleti beosztasbdl,

a munkahelyr§] betegség miatti, illetve barmilyen egy€b okbol torténd igazolt hidnyzas esetén, a hidnyzas
napjan 8% oraig értesiti az intézmény vezetdjét vagy a telephely vezetdjét, és gondoskodik arrél, hogy a
helyettesitd neveld szdmdéra rendelkezésre alljanak azok a felszerelések, amelyek biztositjdk a tovabb
haladast,

napi iigyeletet lat el az ligyeleti beosztas alapjan.

iigyel az intézmény vagyoni védelmére.

etikai kédex megismerése

a bejéré tanuldk autdbuszhoz kisérése

kotelez0 sziirdvizsgalatra tanuloit elkiséri, a vizsgélat ideje alatt feliigyel rajuk

betartja és betartatja az iskola hazirendjét

az el6irt orvosi vizsgalatokon részt vesz

tanulé6t fegyelmezési okbodl az osztalybol nem kiildhet ki

A jarvanyiigyi helyzet idején:

A jarvanyiigyi helyzet alakulisa miatt sajat intézményiinkre hozott Intézkedési tervben foglaltak betartasa
és betartatasa.

A jarvanyhelyzet alakulasa miatt sziikségessé valé intézkedések nyomonkGvetése.

Energiafelhaszndlas csokkentése érdekében:

A vilagitas sziinetekben és hasznalaton kiviili helyiségekben torténé lekapcsolasa.

o Tantermek szelloztetése sziinetekben 2 percre, 1-2 ablak nyitasaval térténé megvalositas.
o Informatikai eszkézokkel felszerelt termekben a szamitégépek drak kozti alvo dllapotba helyezése.
e Diakok figyelmének felhivéasa a tudatos energiahasznalatra.
A pedagégus jogai
e anevelftestiilet tagjaként részt vegyen a pedagodgiai programjanak tervezésében és értékelésében
o szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen gyarapitsa,
o személyét, mint a pedagdgus kdzdsség tagjat megbecsiiljék,
o személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
o nevelbi-oktatdi tevékenységét elismerjék,
e  szakmai munkak6zosség véleményének meghallgatasaval megvalaszthatja az alkalmazott taneszkdzoket,

tank6nyveket és tanulmanyi segédleteket,

megvalaszthatja a pedagdgiai program alapjan a tananyagot,

megvilaszthatja a pedagdgiai program alapjan a nevelés és tanitas modszereit,
hasznilja a rendelkezésre all6 IKT eszkozoket,

a tanuldk tevékenységének iranyitdsa, a tanulék munkajanak értékelése.

Kelt: Gorbehéaza, 2024.09.01.

atado atvevd

46



Munkakézdsség- vezeté munkakori leirdasa

I. A munkakér azonosité adatai:
a) munkakoér megnevezése: pedagdgus
b) beosztisa: munkak$zosség-vezetd
c) szervezeti egysége: Hajdubosz6rményi Tankeriileti Kdzpont;
Gorbehazi Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola
Intézmény szervezeti egységkod: HC0601
OM azonosito; 201321
d) A munkavégzés helye:
¢ Intézmény székhelye: 4075 Gorbehaza, Széchenyi utca 9.
és az intézmény tagintézményei: -
telephelyei: -
e) megbizas idétartama:
II. Munkaidé: heti 40 6ra

Az als6s munkakoz0sség- vezetd tagja a kibovitett iskolavezetésnek.

A munkakér célja:

Az intézményben foly6 nevel6-oktatd munka szakmai szinvonal4nak javitasa. Az iskolavezetés segitése
az egyes szakteriiletek munkdjanak tervezésében, szervezésében, ellendrzésében és értékelésében.

Osszeéllitja az iskola Pedagdgiai Pro gramja és munkaterve alapjan a munkak6zdsség éves munkatervét.

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelés a munkakdzosség szakmai munkajaért. Felelds a

munkatervben meghatérozott feladatok végrehajtaséaért.

Szakmai feladatai

e Az intézményben foly6 nevelési folyamatok ellendrzése, elemzése, értékelése.

o Egyiittmiikddik az 6vodaval, alsé és felsd tagozaton tanitokkal.

e Egyiittmikodik a sziiléi munkakdzosséggel és a szakmai munkakdzdsségekkel, valamint az egyes
teriiletek feleldseivel.

e Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témainak feldolgozasara.
Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamoldt készit félévkor és tanév végén a munkak6zisség
neveld-oktatd munkajarol.

e Az intézmény igazgatdjanak és helyettesének akadalyoztatésa esetén részt vallal az évkozi tigyelet

munkabol.

Az intézményben 1évd szakmai munka koordinalésa, a problémak feltarasa, megold4sanak keresése.

Tanulmanyi versenyek szervezése, levelezs versenyek figyelemmel kisérése, az elézetes hazi

versenyek lebonyolitasa.

Munkaértekezletekrol feljegyzés készitése.

Havonta értékeli a munkakdzosség munkajat.

Javaslatot tesz az eszkGzfejlesztésre.

Segiti a didkdnkormanyzat munkajat.

Segit a vizsgaztatassal kapcsolatos szervezési és lebonyolitasi feladatokban.

Kdtelessége félteni, 6vni és Oregbiteni az iskola j6 hirevét

Tovabba elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az igazgaté vagy igazgat6-helyettes megbizza.

Zaradék
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
tekintem.

Kelt: Gérbehaza, 2025.02.01.

........................................................

atado atvevd
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Didkénkormanyzat vezeté munkakori leirasa

1. A munkakér azonosité adatai:
a) munkakér megnevezése: pedagdgus
b) beosztisa: diakdnkormanyzat-vezetd
c) szervezeti egysége: Hajdubdszorményi Tankeriileti K&zpont;
Gorbehézi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
Intézmény szervezeti egységkod: HC0601
OM azonosito: 201321
d) A munkavégzés helye:
o Intézmény székhelye: 4075 Gorbehaza, Széchenyi utca 9.
és az intézmény tagintézményei: -
telephelyei: -
e) megbizis idétartama: 2023.09.01-2028.08.31.
II. Munkaidé: heti 40 6ra

A Didkdnkormanyzat- vezet6 tagja a kibovitett iskolavezetésnek.
A munkakér célja:

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal Osszefliggd kozOs tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében diakénkormanyzatot hozhatnak létre, amelyek
1étrejottét és mikodését a nevelStestiilet segiti.

A didkdénkormanyzat vezet6t az igazgatd bizza meg 6téves idétartamra.

Diakképviseletiikr6l maguk déntenek, véleményezési és javaslattételi joggal rendelkeznek az SZMSZ
¢és a hézirend médositasakor és elfogadasakor.

Osszellitja az iskola Pedagdgiai Programja és munkaterve alapjan az éves munkatervét. Felelds a

munkatervben meghatarozottak megval6sulasaért.

Jogai:

Sajat miikddésének meghatarozasa
Egy tanitasnélkiili munkanap programjara javaslattevés

Kommunikacids rendszerének 1étrehozasa és miikddtetése

A didkdnkormanyzat képviseletét ellatd pedagdgus feladata:

A didkdnkormanyzat miikodtetése
A gyermeki jogok érvényesitésének biztositasa
A nevelbtestiilet és tanulokozosségek igényeinek dsszehangoldsa

Havonta didkénkormanyzati iilés sszehivasa
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o Ulésekrol feljegyzés készitése

¢ Havonta a didkoénkormanyzat munkéjanak értékelése.

o Segitséget nytjt a kdzds programok megtervezésében, szervezésében

e Iskolagytlilések szervezésében valé részvétel

¢ Iskolai rendezvénycken a feln6tt iigyelet biztositasa, az iskolai hazirend betartatisa

e Dekoralas (iinnepségeken, rendezvényeken, iskola épiilete)
Tovabba elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az igazgat6 vagy az igazgatd-helyettes megbizza.
Ziradék
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kitelezének

tekintem.

Kelt: Gérbehaza, 2024.09.01

.......................................................................
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Osztalyfonok kiegészité munkakéri leirasa

L A munkakoér azonosité adatai:
a) munkakdr megnevezése: pedagogus
b) beosztdsa: altalanos iskolai tanar
c) szervezeti egysége: Hajdiboszorményi Tankeriileti Kdzpont;
Gorbehazi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
Intézmény szervezeti egységkod: HC0601
OM azonosité: 201321
d) A munkavégzés helye:
e Intézmény székhelye: 4075 Gorbehaza, Széchenyi utca 9.
és az intézmény tagintézményei: -
telephelyei: -
e) megbizis idétartama: 2023.09.01-2024.08.31.
II. Munkaidé: heti 40 éra

Osztalyfénoki felelosségek:

Munkajat a Pedagégiai Program és az intézményi kiilsd és belsd elvaras-rendszer szellemében, a
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem elétt tartja az intézményi nértékelés elvaras-rendszerét.

Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok pontos
vezetéséért.

Neveldmunkéjat folyamatosan tervezi, tanév elején foglalkozasi tervet vagy tanmenetet készit,
amelyet szeptember 30-ig az igazgatonak jovahagyasra bemutat.

Felelds a tanuloi és sziildi személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.

Maradéktalanul betartja az adatkezelés r4 vonatkozo6 szabalyait. Bizalmasan kezeli az ellenérzési
tapasztalatokat (pl. éralatogatas). A hataskorét meghaladd problémékat haladéktalanul jelzi az
igazgatonak vagy helyettesének.

Osztalyfonoki Feladatok (nem érintve az osztalyfénoki neveldmunka tartalmi részeit):

1.

Adminisztraciés jellegii feladatok:

e A tanulé személyi adatait beirja a KRETA rendszerbe, a dokumentumokba, dsszesitéseket
készit, statisztikai adatokat szolgaltat.

o Kitolti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket, sziikség esetén zaradékokkal latja el azokat.

e A KRETA haladasi naplé kitoltésének ellendrzése, feladata a szaktargyi 6rabeirasok hetente
toérténd ellendrzése és a hianyok poétoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

¢ Nyomon kéveti a tanuldk elektronikus napléba beirt bejegyzéseit, azok kdvetkezményeit és
ellendrzi a tanuldknak beirt érdemjegyek szamat a Pedagdgiai Program szerint.

e A tanuldi hidnyzasok igazoldsait a KRETA rendszerben rogziti. A Hézirend eldirasai szerint
rendszeresen ellen6rzi a tanuléi hianyzdsok mértékét, modjat, a vezetSknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
tanulméanyi eldmenetelét, szilkség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

e A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kéveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus
iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.
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Telefonon, elektronikus iizenetben, vagy egyéb modon értesiti a sziiléket a tanul6val
kapcsolatos problémardl.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizilia a KRETA e-napléban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok adataiban bekdvetkezo valtozasokat.

Rendszeresen ellendrzi sziiléi KRETA belépés gyakorisagat.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos helyzetii tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6d6 tanulokat,
segitséget nyujt szdmukra, sziikség esetén szakember bevonasaval.

Segiti, nyomon kdveti €s adminisztralja osztalya orvosi vizsgélatait.

Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
neveldtestiilet elé terjeszti.

Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalisaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfondk egyéb adminisztracids feladatait.

Irdnyito. vezetd jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hatdskérébe utal.

A helyi tantervben meghatirozott orakeretben rendszeresen osztalyféndki o6rat tart. Az
osztalyfénoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelet az osztily éves
tanmenete alapjan valdsul meg, amely sordn a tanuldk tanulmanyi eredményeinek a nyomon
kovetése mellett, relevans tarsadalmi témékat is érintve t&bb alkalommal, valtozé tematikaval,
sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasdra, Ontevékenységiik, onkormanyzd képességiik
fejlesztésére.

Egyiittmiikédve az osztaly tanuldival segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és
a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes elbirasaira.

A tanév elején osztilya szamdra megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tijékoztatét, az
oktatéasrol sz616 feljegyzést aldiratja a tanulékkal.

Tanul6it rendszeres téjékoztatja az iskola elétt 4ll6 feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
valamint kdzremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztily fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, {innepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztilya tanul6i szamara. Ezek tervérdl,
programjardl és tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatét vagy/és helyettesét, valamint a
sziilOket.

Részt vesz osztalyat érint6 iskolai rendezvények el6készité munkalataiban és a rendezvényeken.
Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a falitijsdg karbantart4sara. Javaslatot
tesz a tanuldk jutalmazisara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hatdskérében is jutalmazza (pl.
osztalyfénoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet. A tanulok
minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds foglalkozasokat is értékeli,
kialakitja benniik a realis 6nértékelés igényét.
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Szervez6. 6sszehangold jellegii feldatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskoldban. Ennek
érdekében tajékozddik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kozdsségben
elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kérnyezetérol.

Sziikség szerint csaladlatogatast végez.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kézremiikodését segitd eszkdzként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany, sportegyesiilet).

Munkéja sordn figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitaséban,

Koordinalja az SNI és BTMN tanulok ellatasat, sziikség esetén kezdeményezi a feliilvizsgalatok
elvégzését, segiti a tanulasban lemaraddk felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi mdodszerek elsajatittatisara.

A gyermekekrdl gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatait az osztalyban tanit6
pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kdz0sen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.
Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozé neveld
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus, pszichologus,
gyogytestneveld, a kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

A hatranyos helyzetii és halmozottan hétranyos helyzetli tanulék segitése érdekében
egylittmitkédik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocialis és tanulményi segitség nydjtasrol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgilat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztidlyban tanité pedagdgusok munkajat, és sziikség esetén latogatja
6raikat.

Sziikség esetén- az igazgatd hozzajarulasival — az osztalyban tanit6 tanarokat és az érintett mas
pedagdgusokat tanacskozasra hivja Gssze.

A Munkatervben meghatarozott id6kdzonként sziildi értekezletet, illetve fogadoorat tart.
Sziil6i értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a gondviselokkel
egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja Oket, tandcsot ad és segitséget nyudjt
felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya kompetencidkat.

A sziil8i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgat6t vagy helyettesét.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak &sszehangolsara, egyiittmikodik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbeszéli
veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanuldk fejlesztésére
vonatkozdan.

Az osztalyozd értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanuldnak le van-¢ zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatél. Szamon tartja
osztalyaban a kitiin6- és bukésra 4116 tanuldkat.

Kézremiikddik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitidsdban. Javaslatot tesz az
iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai, szervezési stb. feladataira.

A jarvényiigyi helyzet kialakuldsa esetén a sajat intézménylinkre hozott Intézkedési tervben
foglaltak betartasa és betartatasa.

Tovéabba elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az igazgat6 vagy helyettese megbizza.
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Zaradék

A munkakéri leirast a mai napon 4tvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezdnek
tekintem.

Kelt: Gérbehaza, 2024.09.01.

........................................................

......................................
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b)
c)

d

Tanar munkakori leirds

A munkakdr azonosité adatai:

munkakér megnevezése: pedagbgus
beosztasa: altalanos iskolai tandr

szervezeti egysége: Hajdibosz6rményi Tankeriileti K6zpont;
Goérbehézi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola

Intézmény szervezeti egységkod: HC0601

OM azonosit6: 201321

A munkavégzés helye:
Intézmény székhelye: 4075 Goérbehaza, Széchenyi utca 9.
és az intézmény tagintézményei: -
telephelyei: -

megbizas idétartama: -

Munkaidé: heti 40 6ra

A pedagodgus a tanulok nevelése érdekében felelGsséggel - munkatarsaival, a segitd szakemberekkel
egylittmiikddésben - végzi nevel6-oktatd munkajat. Tanitasi orakon, tandran kiviili foglalkozasokon,
szabadidés tevékenységek soran mindségi munkat végez, mely a tervezés, szervezés, felkésziilés,
ellendrzés, értékelés szerves egymasra épiilésébdl adodik.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 kitelezettségei:

A pedagdgus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a kerettantervben elirt
torzsanyag atadasa, elsajatitisanak ellenOrzése, sajatos nevelési igényli tanuld esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

neveld és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tble elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

a kiilénleges banasmoédot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmikddjon gydgypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatist segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanulé felzarkézasat elosegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,
elémozditsa a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabdlyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatisara,

egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet ért€keinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmikddésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanulokat,

a sziil6t — els6sorban a tanulmanyi rendszeren keresztiil — rendszeresen tijékoztassa a tanuld
iskolai teljesitményérdl, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetéségekrol, az 6t érintd dontésekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elbirasok betartasival és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek, a tanuldk és a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

54



az ismereteket targyilagosan, sokoldallan és véltozatos modszerekkel kézvetitse,
oktatomunkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, irAnyitsa a tanuldk tevékenységét,

a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatérozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szdvegesen, sokoldaltian, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanuldk munkajat,

részt vegyen a szamara el6irt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
tanitvanyai pélyaorient4cidjat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését folyamatosan
irdnyitsa,

a pedagégiai programban €s az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagégiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogad6érakon, az iskolai
tinnepségeken ¢s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hatéridore megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

megOrizze a hivatali titkot,

hivatdsdhoz mélté magatartast tanusitson,

a gyermek, tanul6 érdekében egylittmi{ikodjon munkatarsaival €s mds intézményekkel
munkahelyétol betegség vagy barmely mas okbdl valé igazolt tavollét esetén a hidnyzis napjan
8%-ig értesiti az intézmény igazgatojat, valamint gondoskodik a helyettesitd részére a
tovabbhaladashoz sziikséges tananyag és taneszkdz rendelkezésre 4llasardl

nevelS- oktatd munkajat tervszertien, az intézmény alapdokumentumaihoz igazodva végzi,
tanmeneteit az igazgatonak minden tanév szeptember 30-ig bemutatja jovahagyésra
munkarendjét pontosan betartja, a munkavégzésre el6irt helyen a munkakezdés el6tt 15 perccel
megjelenik

szakteriiletéhez kapcsolddo leltart vezet

munkéja soran figyelmet fordit az intézményi vagyon védelmére

betartja és betartatja az iskola hazirendjét

az intézmény altal rendelkezésére bocsatott eszkszioket a téle elvarhaté gondossaggal kezeli
elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6 vagy helyettese megbizza

A jarvanyiigyi helyzet kialakul4sa esetén a sajat intézményiinkre hozott Intézkedési tervben
foglaltak betartja és betartatja.

A teljesitményértékelést a jogszabalyban és az intézmény belsd szabalyzata szerint
elvégzi.

Koételessége félteni, 6vni és Gregbiteni az iskola j6 hirnevét

A fenti kotelességek teljesitése érdekében a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 koteles:

a munkaltaté altal eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkira képes Aallapotban — a munkaltaté
rendelkezésére allni,

munkéjat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossiggal, a munkajara
vonatkozd szabalyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

a munkakdrének ellatisahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanasitani,
munkatarsaival egyiittmik&dni,

a gyermek, tanuld sziileivel, térvényes képviselbivel egyiittmiikddésre torekedni.

A pedagégust munkakorével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy:
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személyét mint a pedagdgusk6zisség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi
Jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds modszereit
megvalassza,

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkak6z8sség véleményének kikérésével megvalassza az
alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszk6ziket, ruhazati és mads
felszereléseket,

sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld, oktaté munkajat, anélkiil, hogy annak
elfogadaséra kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulét,

hozzajusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartéi informéacidkhoz,
a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjanak
megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megillet6
jogokat,

szakmai ismereteit, tudésat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Gtjan gyarapitsa, részt
vegyen a koznevelési rendszer mikodtetésével, ellenérzésével kapcsolatos varmegyei és
orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban,

szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és orszigos
kozneveléssel foglalkozé testiiletek munkajaban,

az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankdnyveket,
tanari segédkOnyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti informatikai
eszk6zoket,

az allami szervek és a helyi Onkormanyzatok Aaltal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kidllit6 termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre valé jogosultsagat igazold pedagdgusigazolvannyal latogassa,

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Kelt: Gérbehaza, 2024.09.01.

............................................................................................................
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b)
c)

d)

€)
IL

Tanité munkakori leiras

A munkakér azonosité adatai:

munkakér megnevezése: pedagdgus

beosztasa: altalanos iskolai tanité

szervezeti egysége: Hajdibosz6rményi Tankeriileti Kdzpont;
Gérbehazi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
Intézmény szervezeti egységkdd: HC0601

OM azonosito: 201321

A munkavégzés helye:

Intézmény székhelye: 4075 Gorbehaza, Széchenyi utca 9.
és az intézmény tagintézményei: -
telephelyei: -

megbizas idétartama: -

Munkaidé: heti 40 6ra

A pedagb6gus a tanulék nevelése érdekében feleldsséggel - munkatérsaival, a segité szakemberekkel
egyiittmiikddésben - végzi neveld-oktaté munkajat. Tanitdsi 6rakon, tanéran kiviili foglalkozasokon,
szabadidds tevékenységek soran mindségi munkat végez, mely a tervezés, szervezés, felkésziilés,
ellen6rzés, ért¢kelés szerves egymasra épiilésébol adodik.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kotelezettségei:

A pedagoégus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a kerettantervben eldirt
torzsanyag atadasa, elsajatitisanak ellendrzése, sajatos nevelési igényli tanulé esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel dsszefiiggésben kotelessége kiilénosen, hogy:

"

nevel6 é€s oktaté munkija soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatdt,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturdlis helyzetét,

a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyiittm(ikddjon gydgypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd maés
szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanul6 felzarkdzasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanul6kat,
elémozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,

egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyiittmiikddésre, kornyezettudatossdgra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanulokat,

a sziil6t — elsésorban a tanulmanyi rendszeren keresztiil — rendszeresen tajékoztassa a tanuld
iskolai teljesitményér6l, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrél, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetdségekrdl, az 6t érintd dontésekrdl,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és meg6vasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositissal, a munka- és balesetvédelmi elbirasok betartisaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mds
szakemberek — bevonésaval,
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a gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos moédszerekkel kézvetitse,
oktatdémunk4jat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, irdnyitsa a tanulok tevékenységét,

a kerettantervben és a pedagégiai programban meghatirozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szbvegesen, sokoldaluan, a kdvetelményekhez igazoddan értékelje a tanuldk munkajat,

s

részt vegyen a szamara eldirt pedagbgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
tanitvanyai pélyaorientdcidjat, aktiv szakmai életitra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagodgiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan €s aktivan részt vegyen a neveltestiilet értekezletein, a fogadoéorakon, az iskolai
iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

megOrizze a hivatali titkot,

hivatdsdhoz mélt6 magatartst tanusitson,

a gyermek, tanul6 érdekében egylittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel
munkahelyétl betegség vagy barmely mas okbol valo igazolt tavollét esetén a hidnyzas napjan
8%-ig értesiti az intézmény igazgatdjat, valamint gondoskodik a helyettesité részére a
tovabbhaladéshoz sziikséges tananyag és taneszk6z rendelkezésre allasardl

neveld- oktaté munkajat tervszeriien, az intézmény alapdokumentumaihoz igazodva végzi,
tanmeneteit az igazgaténak minden tanév szeptember 30-ig bemutatja jovahagyasra
munkarendjét pontosan betartja, a munkavégzésre el6irt helyen a munkakezdés el6tt 15 perceel
megjelenik

szakteriiletéhez kapcsolddo leltart vezet

munkdja soran figyelmet fordit az intézményi vagyon védelmére

betartja €s betartatja az iskola hazirendjét

az intézmény altal rendelkezésére bocsatott eszkdzoket a téle elvarhatd gondosséggal kezeli
elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté vagy helyettese megbizza

A jarvanyligyi helyzet kialakuldsa esetén a sajat intézményiinkre hozott Intézkedési tervben
foglaltak betartja és betartatja.

A teljesitményértékelést a jogszabalyban és az intézmény belsd szabalyzata szerint elvégzi.
Kotelessége félteni, Ovni és Gregbiteni az iskola jo hirnevét

A fenti kitelességek teljesitése érdekében a kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kiteles:

wr

a munkaltato altal eldirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,

munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes Aallapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

munkajat személyesen, az altaldban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjéra
vonatkozo szabalyok, el6irasok, utasitasok és az Etikai Kddex szerint végezni,

a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,
munkatarsaival egyiittmiikodni,

a gyermek, tanulé sziileivel, térvényes képviselbivel egyiittmiikddésre torekedni.
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A pedagégust munkakorével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy:

személyét mint a pedagdéguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi
Jjogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds modszereit
megvalassza,

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozdsség véleményének kikérésével megvalassza az
alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzodket, ruhdzati és mds
felszereléseket,

sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld, oktaté munkajat, anélkiil, hogy annak
elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanuldt,

hozz4jusson a munkajéhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntart6i informéciékhoz,
a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjénak
megalkotdsiban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd
jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben val6 részvétel tjan gyarapitsa, részt
vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos varmegyei és
orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban,

szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és orszagos
kozneveléssel foglalkozé testiiletek munkajéban,

az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankdnyveket,
tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatdrozottak szerinti informatikai
eszkozoket,

az é4llami szervek és a helyi Onkorméanyzatok &ltal fenntartott konyvtirakat, muzealis
intézményeket és mas kidllitd termeket, szinhdzakat jogszabilyban meghatérozott
kedvezményekre valé jogosultsdgat igazolé pedagdgusigazolvannyal latogassa,

az oktatési jogok biztosahoz forduljon.

Kelt: Gorbehaza, 2024.09.01.

.....................................................

atadé atvevod
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Palyavalasztasért felelos pedagégus munkakori leirasa

I. A munkakir azonosit6 adatai:
a) munkakoér megnevezése: pedagdgus
b) beosztasa: palyavalasztasért felelds pedagogus
c) szervezeti egysége: Hajdibosz6rményi Tankertileti K6zpont;
Gorbehazi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
Intézmény szervezeti egységkdd: HC0601
OM azonosito: 201321
d) A munkavégzés helye:
e Intézmény székhelye: 4075 Gorbehaza, Széchenyi utca 9.
¢s az intézmény tagintézményei: -
telephelyei: -
e) megbizas idétartama:
II. Munkaidé: heti 40 6ra

Palyavalasztasért felelos pedagogus feladata

A munkakoér célja:
A tovébbtanulas és palyavélasztas iskolai elOkészitése, a kéznevelési térvényben megfogalmazottak
alapjan.

Feladatai:

a kiilonbodzo palydk megismertetése a tanulokkal,

a tanulok képességeinek megfelel6 valasztas elosegitése,

az iskola pedagdgusainak szamara konzultacios lehetéség biztositasa,
nyilt napok id6pontjainak figyelemmel kisérése,

folyamatos tajékoztatas,

a palyaorientacids nap szervezésében aktiv részvétel.

Tovébba elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az igazgatd vagy helyettese megbizza.
Zaradék

A munkakéri lefrast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételez6nek
tekintem.

Kelt: Gorbehaza, 2024.09.01.

........................................................................................................
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d)

€)
1L

Méréskoordinator munkakori leirasa

A munkakér azonosité adatai:

munkakor megnevezése: pedagdgus
beosztasa: méréskoordinator
szervezeti egysége: Hajdubdszorményi Tankeriileti K6zpont;
Gorbehazi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
Intézmeény szervezeti egységkdd: HC0601
OM azonosito: 201321

A munkavégzés helye:
Intézmény székhelye: 4075 Gorbehaza, Széchenyi utca 9.
¢és az intézmény tagintézményei: -
telephelyei: -

megbizas idétartama: -

Munkaidé: heti 40 6ra

Méréskoordinator pedagégus feladata

A munkakér célja:
Az iskolaban folyo oktaté-nevelé munka eredményességének, hatékonysaganak folyamatos biztositasa,

az orszagos ¢s tankeriileti mérések szervezésének koordinalasa.

Feladatai:

az iskola pedagdgiai programjaban el6irt belsé mérések litemezése

szilkség esetén mérbanyag biztositasa

a mérések eredményeinek Gsszefoglald elemzése

digitalis orszagos mérés el6készitése, lebonyolitasa

a torvényesség betartasa és betartatisa

a mérési eredmények kiértékelése

a sziilok, tanuldk €s a nevelbtestiilet tdjékoztatasa

a Kritériumorientalt diagnosztikus mérési-fejlesztési rendszer mitkédésének koordinalasa, a
mérési eredmények elemzése, értékelése

a pélyavalasztidst megalapozé kompetencidk vizsgalatira irdnyulé mérés megszervezése,
lebonyolitasa.

félévkor és év végén beszamold készitése.
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Tovabba elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az igazgaté vagy helyettese megbizza.

Zaradék

A munkakdri lefrast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételez6nek tekintem.

Kelt: Gorbehaza, 2024.09.01.
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Onértékelést tamogaté munkacsoport - vezeté tanar munkakéri leirasa

L A munkakér azonosité adatai:
a) munkakér megnevezése: pedagogus
b) beosztdsa: Snértékelést timogaté munkacsoport — vezetd tanar munkakor
c) szervezeti egysége: HajdubGsz6rményi Tankeriileti K6zpont;
Gérbehézi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
Intézmény szervezeti egységkod: HC0601
OM azonosit6: 201321
d) A munkavégzés helye:
e Intézmény székhelye: 4075 Gorbehaza, Széchenyi utca 9.
és az intézmény tagintézményei: -
telephelyei: -
€) megbizis idétartama:
II. Munkaidd: heti 40 éra
Belso ellendrzési tanir feladatai

A munkakdr célja:

A Kkoznevelési rendszer minbségének javitdsa érdekében végzendd oOnértékelési tevékenység
koordinélasa. Egységes, nyilvanos szempontsor, elvirds és eszkozrendszer alapjan kialakitott
onértékelésre épiild szakmai ellendrzés és értékelés elésegitése.

Feladatai:
e Onértékelés elokészitése (pedagdgus, igazgato, intézmény)
pedagoégusok tajékoztatisa
6t évre sz6l6 onértékelési program és az éves onértékelési terv elokészitése
adatgyiijtés eldkészitése, koordinalasa
bevont kollégak folyamatos téjékoztatasa és felkészitése
az informatikai tAmogat6 rendszerbe az adatok feltoltése
félévkor és év végén beszamold készitése
adminisztracios feladatok elvégzése.

Tovabba elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az igazgatd vagy helyettese megbizza.
Zaradék
A munkakéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezdnek
tekintem,

Kelt: G6rbehaza, 2024.09.01.

..............................................................................................
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Gyermek és Ifjlasagvédelmi felelés munkakori leirasa

L A munkakor azonosité adatai:
a) munkakér megnevezése: pedagdgus
b) beosztisa: gyermek és ifjisagvédelmi felel6s
c) szervezeti egysége: Hajdub6szérményi Tankeriileti Kozpont;
Gorbehazi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
Intézmény szervezeti egységkod: HC0601
OM azonosito: 201321
d) A munkavégzés helye:
e Intézmény székhelye: 4075 Gorbehaza, Széchenyi utca 9.
és az intézmény tagintézményei: -
telephelyei: -
€) megbizis idétartama:
II. Munkaidd: heti 40 6ra
Gyermek- és ifjlisagvédelmi felelés pedagogus feladata
A munkakdr célja:
Az intézmény és a gyermekjoléti szolgalat kdzvetlen kapcsolatanak biztositasa.

Feladatai:

e A gyermek- és ifjusdgvédelem feladatokat ellatd személynek allandé és rendszeres kapcsolatot
kell kialakitania a tanuldkkal, illet6leg a sziilokkel.

e T4jékoztatni kell Sket, hogy hol és milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy
melyek azok az intézmények, amelyek gyermekvédelmi feladatot l4tnak el.

e Az iskolaban a tanuldk és a sziilok altal jol lathato helyen példaul a gyermekjoléti szolgalat, a
nevelési tanicsadd, az ifjusagi lelki segély, a gyermekek atmeneti otthona cimét, illetve
telefonszamat.

o A gyermek- és ifjusagvédelmi felelosnek a tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres
vagy rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatds megallapitasat kell kezdeményeznie az illetékes
telepiilési 6nkormanyzatnal.

e Sziikség szerint eldsegiti és feliigyeli a jelzérendszer mikkddtetését

A gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatokat ellatd személynek titoktartasi kételezettsége van.
Tovabba elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az igazgat6é vagy helyettese megbizza.
Zaradék
A munkakoéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezonek

tekintem.
Kelt: Gorbehaza, 2024.09.01.

..........................................................................................................
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Az 1skolatitkar munkakoéri leirasa

L A munkakér azonosit6é adatai:

a) munkakoér megnevezése: pedagdgus szakképzettséggel nem rendelkezd, neveld-oktaté munkat
kozvetleniil segitd

b) beosztasa: iskolatitkar

c) szervezeti egysége: Hajdiboszorményi Tankeriileti K6zpont;
Gorbehazi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
Intézmény szervezeti egységkod: HC0601
OM azonositd: 201321

d) A munkavégzés helye:

¢ Intézmény székhelye: 4075 Gorbehaza, Széchenyi utca 9.
és az intézmény tagintézményei: -
telephelyei: -

e) Munkaidé: heti 40 6ra

Az iskolatitkér feladatai:

e Gondoskodik a személyzeti munka pontos vezetésérdl (atsoroldsok, kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, besorolas)

e Az iskolaban foly6 gazdasagi tigyekkel kapcsolatos tevékenység adminisztrildsa az igazgat6
utasitasa alapjan

o Nyilvéntartja a dolgozok szabadsig felhasznalasat.

o A beérkezo és kimend levelek pontos, naprakész iktatisa

e Vezeti az iskolat érint6 ligyviteli munkat.

e A tanuldk és pedagogusok adataival dsszefiiggd irattar kezelése (KIR személyi nyilvantartas),
rendezése

* A nevel6k segitségével gondoskodik a tankényvrendelésrdl és a tankdnyvek kiosztasardl, a
tankSnyvrendeléssel kapcsolatos tigyek intézésérol

o Segiti a technikai dolgozok munkajat érintd eszkozok beszerzését

e A személyzeti munkéval, valamint az iskola dolgozoit érint6 kérdésekben titoktartas kételezi

s A fénymasolasok rendjének betartisa, a fénymasolasok eldkészitése

e Diakigazolvanyokkal kapcsolatos teend6k intézése az OKTIG rendszerben

o Els6 osztalyos tanulok beiratasa

e Az iskolavezetésnek az évente ismétlddd dokumentaciés hatariddk ¢és az eseti
adatszolgéltatésok hatéridejének jelzése

e Viltozasjelentés havi rendszerességgel
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o Téappénzen és szabadsagon 1évé dolgozok napi jelentése

o Utazasi bérletek, tikoltségek elszimolasa havi rendszerességgel

o Iskolatej és iskolagylimélcs nyilvantartdsa, naprakész vezetése

o A dolgozo titoktartasi kételezettséggel tartozik az intézmény belsé életével kapcsolatban.

¢ A KRETA rendszer adminisztraci6janak segitése, tanuléi adatok naprakészen tartasa

e A jarvanyiigyi helyzet kialakuldsa miatt sajat intézményiinkre hozott Intézkedési tervben
foglaltak betartasa.

o Kotelessége félteni, 6vni és 6regbiteni az iskola j6 hirnevét

Tovabba elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az igazgat6 vagy helyettese megbizza.
Zaradék
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének

tekintem.

Kelt: Gorbehaza, 2024.09.01.
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A pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa

L A munkakoér azonosité adatai:
a) munkakor megnevezése: pedagdgus szakképzettséggel nem rendelkez6, nevel6-oktaté
munkat kdzvetleniil segitd
b) beosztasa: pedagogiai asszisztens
c) szervezeti egysége: Hajdubosz6rményi Tankeriileti KSzpont;
Gérbeh4zi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
Intézmény szervezeti egységkéd: HC0601
OM azonosit6: 201321
d) A munkavégzés helye:
Intézmény székhelye: 4075 Goérbehaza, Széchenyi utca 9.
és az intézmény tagintézményei: -
telephelyei: -

¢) Munkaidé: heti 40 6ra
Pedagogiai asszisztens feladatai:

Altalanos feladata és kotelezettsége:

napi feladatait az igazgaté vagy az altala megbizott személy altal meghatdrozottak alapjén
végezni,

a feladatellatasaval kapcsolatos dokumentédciokat folyamatosan, naprakészen vezetni

(jelenléti iv), az intézményi munkarendet megismerni és betartani,

a munkahelytd] valo tavollétét (betegség, hatdsag eldtt valdo megjelenés, szabadsag) soron kiviil
bejelenteni és igazolni az igazgato felé,

feladata a munkavégzéshez atvett eszk6zok megfeleld hasznalata és megbvasa, kotelessége a
munkaviszonyanak megsziinése napjan az atvett eszkzokkel elszamolni.

félteni, 6vni és névelni az iskola j6 hirnevét,

munkdjat az iskola mindenkori érdekeinek messzemend figyelembevételével végezni,

anyagi felel6ssége mellett vigyazni a rabizott eszkdzokre, azokat rendeltetésszeriien hasznélni,
orizni a hivatali titkot, bizalmas értesiiléseket, betartani az irasban rogzitett, szoban elhangzott
utasitasokat, szabalyzatokat,

hataridoket betartva munkajat pontosan, szinvonalasan végezni,

munkaidejét j0l kihasznélni, s ha ideje engedi, munkatarsainak segiteni,

munkatarsaival egyiittmikodni,

igazgatOi utasitdsra - iskolai végzettsége, kompetencidi alapjan - munkakdri leirdsdban nem
szerepld munkat is elvégezni.

Kételessége félteni, dvni és Gregbiteni az iskola j6 hirnevét

A vezetd vagy az altala megbizott személv iranymutatdsdval ellatia az alabbi folvamatos és id6szaki

feladatokat:

Kozremikodik az oktatdsi eszk6zok készitésében és eldkészitésében. Végzi az oktatasi
eszkdzok leltarozasat, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

Sziikség esetén végzi a tartds tankOnyvekkel kapcsolatos adminisztraciés feladatokat,
rendszerezi azokat.

Az intézmény adminisztracios feladatainak segitése.

Az igazgatd vagy az altala megbizott személy iranymutatasaval feliigyeli a rabizott tanuldkat.
Fogadja az iskol4ba érkez6 gyerekeket. Ugyel a rendre, és feliigyel a gyerekekre.

A pedagégussal egyiitt tigyeletet 14t el a tanitdsi 6rak el6tt, az orakdzi sziinetekben, délutani
foglalkozasok befejeztével, sziinidében.

Feliigyeli a tanulocsoport étkezéseit, ligyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok
betartdsara, a helyes szokasok kialakitasara.
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e A tanérik alatt a pedagdgus utmutatdsa alapjan, segiti a tanulds eredményességét, gyakorld
feladatlapokat készit, eszkdzoket vesz el6.

e A pedagdgus utmutatasa alapjan, ebéd utan a tanulasi id6 kezdetéig a szabadban gondoskodik
a rabizott tanuldk szervezett foglalkoztatasarol.

e Gondoskodik a gyerekek testi és erkdlcsi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérol, a balesetek
megel6zésérdl, évja a fiatalok jogait, az emberi méltosigot.

e A foglalkoztatasa alatt bizalmasan kezeli — titoktartasi kételezettséggel- a tudomdésara jutott
személyes adatokat.

o Vezeti az igazgatd, vagy az A4ltala megbizott személy altal meghatarozott tovabbi
nyilvantartasokat, kimutatasokat, ellatja a munkéjaval kapcsolatos valamennyi adminisztracids
feladatot.

o Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az
igazgato és az igazgaté-helyettes megbizza.

o Betegség esetén elkiséri a tanulokat az orvosi rendeldbe, ellatja a feliigyeletet, amig a sziilé nem
jon a gyermekéért az iskoldba.

e Kirdndulasokat, szabadid®s, kulturalis és sport programokat szervezésében segiti a
pedagdgusokat, és sziikség esetén irdsban dokumentalja az eseményeket.

e A pedagdgus iranyitdsaval ellatja a hatranyos vagy halmozottan hatranyos helyzetli, kiemelt
banasmodot igényl6 tanuldkkal kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

e Részt vesz iskolai iinnepélyek elokészitésében, a dekoriciés munkaban, ellitja az
adminisztracids feladatait.

e Az iskolai sziinetekben részt vesz az iigyeleti feladatok ellatdséban.

o A tartds betegek dokumentumainak Ssszegyijtése.

e A jarvanyiigyi helyzet kialakuldsa esetén sajat intézményilinkre hozott Intézkedési tervben
foglaltak betartasa.

Tovabba elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az igazgaté vagy helyettese megbizza.
Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem.

Kelt: Gorbehdza, 2024.09.01.

..............................................................................................
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Munkakori leiras
1-es tipusa diabétesszel €16 iskolasok ellatasat végz6 pedagdgiai asszisztens

részére

L A munkakdr azonosit6é adatai:
a) munkakér megnevezése: pedagogus szakképzettséggel nem rendelkez6, neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd
b) beosztisa: 1-es tipust diabétesszel €16 iskolasok ellatasat végzo alkalmazott
c) szervezeti egysége: Hajdiboszérményi Tankeriileti Kzpont;
Gorbehazi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
Intézmény szervezeti egységkod: HC0601
OM azonositd: 201321
d) A munkavégzés helye:
o Intézmény székhelye: 4075 Gorbehdza, Széchenyi utca 9.
és az intézmény tagintézményei: -
telephelyei: -
¢) Munkaidé: heti 40 éra

A munkakdr célja:
Az iskolaban az 1-es tipust diabétesszel €16 tanuldk ellatasa

Szakmai tovabbképzés elvégzése, elméleti tudas megszerzése a diabéteszrdl és a dietetikarol.

A hasznalati eszk6z6k €s helyes alkalmazisuk megismerése.

Intézményiinkben az 1-es tipust diabétesszel €16 tanulokrol gondoskodas az Ellatasi Terv alapjan
Sziildvel, torvényes képviselovel kapcsolattartas, egyeztetés a sziikséges ellatasrol.

Vércukorszint sziikség szerinti mérése.

Sziikség esetén az orvossal, sziilovel egyeztetve az eldirt iddkdzonként a sziikséges mennyiségl
inzulin beadésa.

Esetleges rosszullét esetén a meghatarozott protokoll szerinti ellatas.

Tovéabba elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az igazgatd vagy helyettese megbizza.

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
tekintem.

Kelt: Gérbehaza, 2024.09.01.
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IL
d)

d)

€)

Rendszergazda munkakéri leirasa

A munkakdr azonosité adatai:

munkakor megnevezése: pedagogus szakképzettséggel nem rendelkezd, nevel8-oktaté munkat
kozvetleniil segitd

beosztdsa: rendszergazda

szervezeti egysége: Hajdiboszorményi Tankeriileti Kozpont;
Gorbehazi Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola

Intézmény szervezeti egységkdd: HC0601

OM azonosité: 201321

A munkavégzés helye:

Intézmény székhelye: 4075 Gorbehaza, Széchenyi utca 9.

és az intézmény tagintézményei: -

telephelyei: -

Munkaidé: heti 20 6ra

Munkakir célja
Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok mitkddképességének biztositdsa.
Rendszergazda feladatai

Elvégzi az 1j gépek beallitasait, majd rendszeres ellenérzéseket végez.

Kiilonds figyelmet fordit az iskolai szamitogépes haldzat hatékony, biztonsigos lizemeltetésére.

A szoftverek frissitését elvégzi, beszerzi (letdlti) a legfrissebb verzidkat.

Az esetleges felmeriilé hibdk esetén, rovid hataridén beliil gondoskodik az elharitasrol.

Kiilonés figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartasira és a rendszeres ellendrzésre.
Naponta figyelemmel kiséri a szamitogépek ¢s tartozékainak zavartalan miikodését.

Szitkség szerint a kezel6k részére a tapasztalatok alapjén, illetve 1ij eszk6zok, gépek betizemelésénél
kezelési utmutatast ad.

Segiti az eszk6zok rendeltetésszerli haszndalatit az informatika szaktanteremben, tudésteremben,
osztalyokban.

Felel6s kornyezete tisztasdgaért.

Munkéjaban kozvetlen irdnyitds szempontjabol az igazgato- helyetteshez tartozik.

Az iskolavezetéssel elore egyeztetett médon havi rendszerességgel biztonsagi adatmentést végez.
Biztositja a szerver folyamatos m{ikodését.

Feladata az iskolai internetes megjelenésének technikai biztositasa, melynek sordn kialakitja az iskola
honlapjat (vagy kialakittatja).

Karbantartja és fejleszti az iskola hivatalos weboldalait, a megjelend informaciokat aktualizalja az
iskolavezetés, a munkakozOsségek és a titkarsag altal nynjtott anyagok alapjan.

Idokozonként beszdmol az iskola weboldalainak allapotérdl, llagar6l, latogatok feldl érkezo
visszajelzésekrl.

Segiti az internet hasznalatét az iskolai dolgozoi, szakmai munkak$zosség részére.

Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgatd megbizza.

A dolgozo titoktartdsi kotelezettséggel tartozik az intézmény belsé életével kapcsolatban.

A rendezvényeken az iskolai stidiét mikodteti

A jarvanyiigyi helyzet kialakuldsa esetén sajat intézményiinkre hozott Intézkedési tervben foglaltak
betartésa.

Informatikai eszkdzokkel felszerelt termekben, a szamitogépek orak k6zotti alvo allapotban helyezése.
Utols6 tandrat kvetden ki kell kapcsolni az eszkézoket.
Kotelessége félteni, 6vni és Sregbiteni az iskola jo himevét

Zaradék

A munkakéri lefrast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek tekintem.
Kelt: Gérbehaza, 2024.09.01.

atadé atvevd
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Takarito munkakori leirasa

L A munkakdr azonosité adatai:

a) munkakdr megnevezése: kisegité dolgozo

b) beosztisa: takarito

c) szervezeti egysége: Hajdiboszorményi Tankeriileti K6zpont;
Gérbehazi Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola
Intézmény szervezeti egységkod: HC0601
OM azonosito: 201321

d) A munkavégzés helye:

o Intézmény székhelye: 4075 Gorbehaza, Széchenyi utca 9.
és az intézmény tagintézményei: -
telephelyei: -

€) Munkaidé: heti 40 6ra

Takarito6 feladatai

Felel6sség: A munkavallalo felelos az altala takaritott helyiségek tisztasagaért, higiénés helyzetéért, a
takaritas szakmai eldirasanak betartasaért.

Feladatai:

A rébizott "korzetet" lelkiismeretesen és maradéktalanul takaritja, az udvari takaritdsban is részt
Vesz.

Az észlelt hibékat, javitasra vard eszkozokt6l szobeli tajékoztatast ad a karbantartonak.
Tiizvédelmi szabalyokat és a munkavédelmi el6irasokat betartja.

Munkakezdés el6tt koteles legalabb 5 perccel elobb munkahelyére beérkezni.

A jelenléti ivet naprakészen vezetni.

Sziinetekben kozremiiksdik a disznévények apoldsaban és atiiltetésében.

A kozosen végzendd takaritasban, pakolasban részt vesz.

Néhany napos tavollét esetén egyenld leterheléssel a masik teriiletének legfontosabb, legsiirgdsebb
munkajat elvégezni.

Az irodéakat takaritas utan kulcsra zarja.

Ellatja tovabba mindazokat a feladatokat, amellyel az iskola igazgatdja, vagy helyettese megbizza.
Kételes takarékoskodni az energiaval, valamint iigyeletet tartani.

A takaritasi korzet kijelolése minden tanév kezdése el6tt Gjraértékelésre keriil.

Naponta elvégzendé feladatok:

e felmosni: - a termeket
- a folyoso6t (saros idében még napkdzben is)
e apadokat let6r6lni hypos ruhaval
e apadok belsejét ellendrizni, kitakaritani.
e ebédlot
e ¢bédld asztalok étkezés utani takaritasa
o étkezés el6tt a székek lerakasa
o hulladékgyiijté edények kiiiritése
e mosddk, WC-k, mosdd komyéki csempefeliiletek tisztitasa
e ablakparkanyok tisztitdsa
o székek, asztalok tisztitisa, letorlése
e butorzat, berendezések, oktatast segitd eszk6zok portalanitisa
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e viragok 6ntGzése

e szabadon 1év6 polcok letorlése

o szekrények kiilso feliiletének sziikség szerinti tisztitasa

e az elérhetd magassagban 1évo ablakkodzok tisztitasa

o sziikség szerint a tér6lk6zok, kéztorlok cseréje a mosdokban

¢ munkjja befejeztével villanyok, lampak lekapcsolasa, a részleg biztonsigos

bezarasa

e azudvarban és a bejaratnal 1évo jardlapok tisztan tartisa
Hetente elvégzendd feladatok:

e portalanitis

e alibazat letakaritasa, lemosasa

o ajtok teljes feliiletének tisztitasa

e hulladékgytijt6 edények kimosasa, stiroldsa

e livegfeliiletek tisztitasa (szekrények, ajtok, stb)

e csaptelepek, mosddk, mosogatd, WC csészék, piszoarok vizkdmentesitése

o fiitétestek, fogasok letérlése

e kiiiritett htitdszekrények fert6tlenit letisztitasa

e irodabutorok teljes letakaritdsa
Negyedévente elvégzendd feladatok:

e ablakok takaritasa

e apadlok alaptisztitisa, a helyiségek teljes takaritasa

o teljes pokhaldzas

e mennyezeti lampék portalanitasa

e bitorok komplett letakaritisa

A szertarak takaritdsat a szertarért felelds neveld igénye alapjan végzi.
A jarvanyiigyi helyzet idején:

e A jarvanyligyi helyzet kialakuldsa esetén sajat intézményiinkre hozott Intézkedési tervben
foglaltak betartasa.

e A jarvanyhelyzet alakuldsa miatt sziikségessé valo intézkedések nyomonkévetése.

e Rendszeres fertétlenités virucid hatast tisztitoszerekkel.

e Készfertdtlenitd folyamatos utantdltésérol gondoskodik a bejaratoknal, mosdékban, az
osztilytermekben és a folyoson. A mosddkban folyékony szappan, papirtérld kihelyezése,
pétlasa. Az iskolaban hasznalt jatékok, sporteszk6zok, jatszotéri eszkdzok felilletét minden nap
tanitas utan fert6tleniti. A testnevelés orakon hasznalt sporteszkdzoket drakdzi sziinetekben is
fert6tleniteni kell.

Energiafelhasznalas csékkentése érdekében:

o A sotétitd fliggonyoket sGtétedés, tanitas utan és éjszakara torténd behiizasa.

e A WC, mozgaskorlazott WC (foldszint, emelet, galéria konyha, neveléi szoba, technikai
dolgozok helyiségében a bojlerek minimélis fokra allitdsa hétvégére.

o A vilagitas sziinetekben és hasznalaton kiviili helyiségekben torténd lekapcsolasa.

Felel6sség:

e A munkavallalo felelos az altala takaritott helyiségek tisztasigaért, higiénés helyzetéért, a
takaritas szakmai el6irdsainak betartasaért.

o Kdotelessége félteni, 6vni és Gregbiteni az iskola j6 hirnevét

Helyettesités:
e Téavolléte esetén a takaritok egymast helyettesitik.

72



Kételezettségei:

Koteles munkahelyén munkéra képes 4llapotban megjelenni, munkaidejét pontosan betartani.
A takaritast a téle elvarhat6 legmagasabb szakmai szinten végezni.

Koteles tovabba haladéktalanul jelenteni minden rendkiviili eseményt az iskola teriiletérdl.

Az iskola felszereléseiben, valamint berendezési tirgyaiban esett rongaléddsokrél az
igazgatonak tesz jelentést.

Titoktartas:

e Tevékenysége folyaméan tudomaséra jutott informaciot nem adhat tovabb.

e Koteles a munkdja soran szerzett értesiiléseket a munkaltatéra, illetve annak tevékenységére
vonatkozo6 alapvetd informacidkat megbrizni.

¢ Ezen tilmenden sem kdzolhet illetéktelen személlyel vagy személyekkel olyan adatot, informaciot,
mely munkakore betoltésével megtud, és melynek kizlése a munkaltatéra vagy mas személyre karos
kévetkezménnyel jarna.

o Munkajat felettesei barmikor ellendrizhetik. Munkaidé alatt munkateriiletét csak felettese
engedélyével hagyhatja el.

Ha az intézmény érdeke megkivanja, munkaidén til behivhato, a tébbletmunkat lecsisztathatja.
Tovabba elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az igazgat6, vagy helyettese megbizza.

Zaradék
A munkakéri lefrast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezdnek
tekintem.

Kelt: Gorbehaza, 2024.09.01.

...........................................................................................

atado atvevod
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Gondnok munkakori leirasa

I. A munkakér azonosité adatai:

a) munkakor megnevezése: koznevelési dolgozo

b) beosztisa: gondnok

c) szervezeti egysége: Hajdubosz6rményi Tankeriileti K6zpont;
Gorbehézi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola

Intézmény szervezeti egységkod: HC0601

OM azonosit6: 201321

d) A munkavégzés helye:

e Intézmény székhelye: 4075 Gorbehdza, Széchenyi utca 9.
és az intézmény tagintézményei: -

telephelyei: -

€)

megbizas idétartama: -

II. Munkaidd: heti 40 6ra

Gondnok feladatai

Heti rendszerességgel feliigyeli és folyamatosan ellendrzi az ingatlan és az épiiletek allapotat:
ide tartozik az intézmény ingatlana, biztonsaga, riasztds, portai kulcsrend, takaritis és
karbantartas, kozmiivek, bérlemények, ingosagai

A tanitds megkezdése elott bejarja az iskolat, nincs- e sziikség valahol hiba, baleseti forras
elharitisara

Rendszeres ellen6rzi a nyilaszardk, a zérak, kilincsek, berendezések, izzok, neoncstvek
allapotat és az igazgatoval egyeztetve gondoskodik a hibdk ellatasarol.

Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, az épiilet eresz és
csatornarendszerének allapotat

Téli honapokban a kozlekedési utak jarhatosagat biztositja, a nyari idényben felelos a
z8ldovezet apolasaért. Rendben tartja az iskola kornyékét (kaszalas, gyomtalanités, felsprés,
stb.)

Eszrevételeir6l beszamol az igazgaténak és jelzi a karbantartést ellaté szolgaltaténak.

A képzettségével ellathaté azonnali beavatkozassal elhérithat6, kisebb javitdsokat elvégzi,
nagyobb meghibasodéas esetén az igazgatdt értesitve haladéktalanul intézkedik a szakszerli
javitas érdekében.

Az iskolatitkarral, a munkavédelmi képvisel6vel és a tliz és munkavédelmi felelssel egyiitt
szadmon tartja és feliigyeli az épiilettel kapcsolatos hatésagi és biztonsagi szabvanyossagi
szemlék és vizsgalatok rendjét, iitemezését (pl. kozegészségiigy, kornyezetvédelem,
katasztréfavédelem, érintésvédelem, villamvédelem stb.). Ezeket el6késziti és részt vesz a
vizsgalat helyszini lefolytatasan.

Napi rendszerességgel ellendrzi a kdozmiivek és azok mérdallomasainak miikodését, havi
(iletve a szamldzasnak megfeleld) rendszerességgel ellendrzi a kézmi szamlakon vald
felhasznalasi adatok helyességét.

Futési idoszakban napi rendszerességgel, ezen kiviil havi rendszerességgel ellenbrzi és
feliigyeli az épiilet fiitését, a fiitési rendszer és a kazanhaz allapotat. Eszrevételeirél beszamol
az igazgatonak, és jelzi a karbantartast ellaté szolgaltatonak.

Rendben és tisztén tartja a kazdnhazat, a gondnoki miihelyt.

Ellenérzi a kazanhazban a biztonsagi elGirasok betartasat, eltér6 allapot megsziintetésérdl
haladéktalanul intézkedik.

Figyelmet fordit az energia hatékony és gazdasagos felhasznalasara, a fiitési technoldgiai rend
betartasara.

Heti rendszerességgel feliigyeli és ellendrzi az épiiletet takaritd, tovabba a karbantartast,
parkfenntartdst, jardatakaritdst ¢&s csuszdsmentesitést ellatd szolgéltaté6 munkajat.
Eszrevételeird] beszamol az igazgatonak, jelzi a karbantartast ellaté szolgdltatonak.
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Szervezi €s ellendrzi a szemétszallitast.

Folyamatosan ellenérzi a riasztérendszer allapotat. Eszrevételeirdl beszamol az igazgatonak,
jelzi a karbantartast ellat6 szolgaltatonak.

Részt vesz az iskolai rendezvények elokészitésében, lebonyolitasaban. Besegit az iskolai
rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasdban, fogadja és koordinalja az
intézménybe érkezé vendégeket, biztositja a zavartalan koriilményeket a rendezvények ideje
alatt.

Az iskolatitkarral és a leltari feleldsokkel egyiitt folyamatosan ellendrzi a leltari nyilvantartas
szerinti eszk$zok meglétét és allapotat, részt vesz az eszkdzok leltarozasaban és a selejtezésben.
Kapcsolatot tart a bérlokkel, a tankeriileti k6zpont altal meghatarozott rendben részt vesz a
bérleti szerzodések betartasanak feliigyeletében.

Kételes a munkakér betoltéséhez sziikséges munka- és tlizvédelmi oktatison részt venni, az
oktatason hallottakat munkéja kézben maradéktalanul érvényesiteni.

Minden lehetséges helyzetben kotelessége a munka- és balesetvédelmi eldirasok teljes
betartasa; az iskola épiiletének 6vasa; az iskolai kdrnyezet tisztasaganak megorzése és védelme.
Kozremiikodik az iskola beruhazasi, felujitasi és karbantartasi terveinek Osszeallitasaban.
Figyeli a ra bizott feladatokkal kapcsolatos fejlesztési lehetbségeket, a jobbitasra igyekszik
javaslatot tenni, illetve feladatait minél magasabb szinten megszervezni és intézni.

Elvégzi mindazokat az igazgatd altal adott feladatokat, amelyekhez a kelld szakértelemmel
rendelkezik, s a munkakérével 6sszefliggésben vannak.

A jarvanyligyi helyzet kialakuldsa esetén sajat intézménylinkre hozott Intézkedési tervben
foglaltak betartasa.

Az elvégzend feladatokrdl naprakészen vezeti a szolgaltato részére a karbantartasi naplot
Kotelessége félteni, dvni és Gregbiteni az iskola j6 hirnevét

Energiafelhasznalis csékkentése érdekében:

Hétkoznap 7:00 orakor a fiités beallitasa a meghatarozott Celsius fokra: a tantermekben 21, a
tornateremben 16, folyosokon 18 Celsius fok.

A tanitas befejezése elbtt egy oraval (jellemzbden 15 orakor) a hémérséklet cstkkentése
temperald fiitésre: 16 Celsius fokra.

Tantermek és egyéb helyiségek hémérsékletének folyamatos ellendrzése.

A fiitoberendezések folyamatos karbantartasa, szervizelése, tisztitasa.

Melegviz-termeld berendezések vizkotelenitése, karbantartasa.

Tovébbi specidlis épiiletek sajatossdgainak, funkcidinak megfeleld intézkedések: az ebédlod
épiiletrészben de. 10:00-15:00 6raig fiitiink. Maximalis hémérséklet 21 Celsius fok.

Felelosséggel tartozik:

Az igazgatonak.

Munk4jét az igazgaté mindsitheti, az igazgato-helyettessel egyeztetve.

Elfogadja, és munkajaban kovetkezetesen képviseli é€s érvényesiti az intézmény
mindségpolitikajat. Segiti a belsd ellen6rzés munkajat, a fenntartéi és mas feliigyeleti
ellendrzések soran egyiittmiikodik.

A hivatalos iigyek intézése soran a szolgalati utat betartja.

Megismeri a munkajahoz sziikséges jogszabalyokat, azok valtozasat figyelemmel kiséri. Ezek
koziil kiemelkednek: a mikodésre és a biztonsagra vonatkozo jogszabalyok.

Kotelessége felhivni az igazgato6 figyelmét, ha a munkaké6réhez tartozo teriileteken valami nem
felel meg a jogszabalyoknak és mas eldirasoknak.

Munkéja soran betartja a helyi szabalyozasokat. Az intézményre vonatkozé adatvédelmi
jogszabalyok szerint jar el; a jogszabalyok és szabalyzatok szerint ra bizott titkot, bizalmas
informacidkat megtartja.

Felelds a rabizott anyagok, berendezések, felszerelések takarékos és rendeltetésszerii
hasznélataért, az intézményi vagyon védelméért.

A rébizott szerszamokért, leltari targyakért anyagi felel6sséggel tartozik.
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Szakmai kapcsolatrendszere
Egyiittmiikdik az igazgatd-helyettessel, aki a feladatkorével Gsszefliggésben és az igazgatd
tudtaval adhat utasitast.
— Egyiittmiikddik az iskolatitkarral.
— Egyiittmiikédik a pedagogusokkal és a neveld oktaté munkat segitd egyéb alkalmazottakkal, a
szolgéltaté munkatarsaival, mas kdznevelési intézmények gondnokaival, valamint a tankeriileti
kozpont €s mas partnerek iigyintézbivel és referenseivel.

Tovéabba elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az igazgat6 vagy helyettese megbizza.

Zaradék
A munkakari leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kitelezének
tekintem.

Kelt: G6rbehaza, 2024.09.01.

..............................................................................................
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Az Okocsoport-vezetd munkakdri leirdsa

I A munkakor azonosité adatai:

d)

€)
IL

a) munkakér megnevezése: pedagogus
b) beosztisa: 6kocsoport-vezetd
c) szervezeti egysége: Hajduboszorményi Tankertileti K6zpont;
Gorbehazi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
Intézmény szervezeti egységkod: HC0601
OM azonosité: 201321
A munkavégzés helye:
Intézmény székhelye: 4075 Gorbehaza, Széchenyi utca 9.
és az intézmény tagintézményei: -
telephelyei: -
megbizis idétartama:
Munkaidé: heti 40 6ra

Az Okocsoport-vezetd feladatai:

az Okoiskolai éves munkaterv elkészitése

a munkatervben meghatarozott feladatok megvaldsitdsanak koordinélasa

a kornyezettudatossigra nevelés, a fenntarthaté fejlddés elveinek érvényesitése a napi
gyakorlatban

tesz azért, hogy a nevelGtestiiletben és a tanuldkban alakuljon ki felel6sség a kbrnyezetiik irant,
6vjak a kérmyezet értékeit

0sztdndz az ujrahasznosités szemléletének elsajatitdsara

bevonja a sziiloket a fenntarthatdsagi szemlélet kialakitasaba

beszadmold készitése félévkor és évvégén az elvégzett feladatokrol

Orskés Okoiskolai cim fenntartasa

Tovabba elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az igazgaté vagy helyettese megbizza.

Zaradék

A munkakéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kitelezonek tekintem.

Kelt: Gorbehaza, 2024.09.01.

atado atvevd
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Tankoényvtari és tartés tankonyvek szabalyzata

A tankdnyvek beszerzése az iskola szervezeti és milkddési szabalyzataban foglaltak alapjan
torténik.

A tankonyveket a tanuldk egy tanévre kdlcsonzik, illetve annyi idére, amennyi a tanulmanyaik
folytatasahoz sziikséges.

A tank6nyvkdlesénzés modja:

1.
2.

Ingyenes tankdnyvre jogosult az iskola valamennyi tanuléja.
Az atadott tankdnyvekrol tanulonként atvételi elismervény késziil.

A tanuld és/vagy sziilé alairasaval igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassdk és
alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankényvek hasznalatara és visszaadasira
vonatkozoan. Az atvételi elismervényeket az iskola irattaraban 6rzik.

. A tanuldk a tanév utolsé tanitdsi napjan kotelesek a tartos tankonyveket az iskolédba

visszaadni.

Amennyiben a tanulé a tanév sordn elveszti a tankonyvet/eket, a sziild koteles
gondoskodni annak beszerzésérol, potlasarol.

A tanul6 a tanév sordn a k6lesénzott konyveket kiteles megorizni és rendeltetésszeriien
haszndlni. Ebbdl fakaddan elvarhaté téle, hogy az éltala hasznalt tankényv legaldbb 4
évig hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelen:

az elsé év végén: 25%
a masodik év végén: 50 %
a harmadik év végén: 75 %

A tartos tankonyvek 4 év eltelte utan selejtezhetok. A selejtezésrol selejtezési jegyzék
késziil.

Gorbehaza, 2024.09.01.

Hajda Roland
igazgato
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Okosterem rendje

A gépteremben a tanul6 csak tanari feliigyelettel tartézkodhat.

1.

NSk

A teremben felhalmozott kiillonGsen nagy érték miatt fokozott figyelmet kell forditani a
terem zarasara, felligyeletére és a teremben valo viselkedésre!

A gépek allaginak megovasa érdekében az informatika termekben, illetve a
szamitogépek kozelében tilos enni, inni, ételt, italt szabadon tartani, dohanyozni,
nedves, maszatos kézzel a géphez nyulni.

Ugyanazt a gépet hasznalja, amit tanév elején kirendelt szdmara. Mindenki felelds az
altala hasznalt eszk6zok épségéért, ha barmi rendellenességet tapasztal, azt koteles
tandranak vagy a felligyelének haladéktalanul jelenteni. A tanar kételes bejegyezni a
hibat vagy hianyt az erre a célra rendszeresitett fiizetbe.

Mindenki kételes a szamitogépeket rendeltetésszertien hasznalni.

Az iskola hézirendjének megfelelden szandékosan okozott kart meg kell tériteni.

A szamitdgépet hasznélni, be- és kikapcsolni csak a tanar engedélyével szabad.
Tavozaskor a tanar utasitdsanak megfelelden a gépbdl ki kell jelentkezni, vagy ki kell
kapcsolni.

Az elektromos hélozatba més - nem a rendszerekhez, illetve azok kiszolgilasahoz
tartozd - berendezéseket csatlakoztatni nem lehet.

Az informatika termekben és a gépek kozelében a balesetvédelem érdekében fokozottan
kell tigyelni a mozgésokra. Tilos ugralni, rohangalni, veszélyes a székeken hintazni. A
taskak elhelyezésére kiilon figyelmet kell forditani. A munkahelyét mindenki koteles
rendben tartani. Gépeket, eszkozoket kinyitni, belenyilni nem szabad.

10. A gépek k6z6s hasznalhatosaga érdekében nem szabad hardver és szoftver beéllitasait

11.

modositani, a telepitett operaciés rendszer és mas alkalmazéi program miikdési
paramétereit, jellemzdit megvaltoztatni, a kozosen hasznalt programoknak jelszot adni,
mas munkajat akadalyozo bedllitasokat tenni. Tilos méasok adatait és munkait elolvasni,
letér6lni, modositani, valamint barmilyen moédon a jogosultsigokat kijatszani, a
védelmi rendszert feltorni.

A gépekre programokat feltenni, illetve arr6l letérSlni csak a rendszergazda
engedélyével lehet, még akkor is, ha csak verzidfrissités, vagy kiegészité eszkoz.
Illegalis programokat sajat feleldsségére sem haszndlhat senki. A programok
telepitéséhez sziikséges telepitd fajlok még tomoritett formdban sem tarolhatdk az
iskola gépein és szerverein a rendszergazda tudta nélkiil.

12. Veszélyhelyzet esetén eldszor mindig felndttnek kell szolni.

Elektromos tiizet vizzel oltani tilos!
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Informatika terem rendje

f—

. A gépteremben a tanul6 csak tanari feliigyelettel tartézkodhat.

2. A teremben felhalmozott kiilondsen nagy érték miatt fokozott figyelmet kell forditani a
terem zarésara, feliigyeletére és a teremben valé viselkedésre!

3. A gépek dllaginak megévasa érdekében az informatika termekben, illetve a
szamitogépek kozelében tilos enni, inni, ételt, italt szabadon tartani, dohanyozni,
nedves, maszatos kézzel a géphez nyulni.

4. Mindenki felel6s az tilésrend szerint altala hasznalt eszkozok épségéért, ha barmi

rendellenességet tapasztal, azt koteles tanaranak vagy a feliigyelének haladéktalanul

jelenteni. A tanar koteles bejegyezni a hibat vagy hidnyt az erre a célra rendszeresitett
fiizetbe.

Mindenki koteles a szamitogépeket rendeltetésszertien hasznalni.

Az iskola héazirendjének megfeleléen szandékosan okozott kart meg kell tériteni.

A szamitogépet hasznalni, be- és kikapcsolni csak a tanar engedélyével szabad.

Tévozaskor a tanar utasitasanak megfelelden a gépbdl ki kell jelentkezni, vagy ki kell

kapcsolni.

9. Az elektromos hél6ézatba mas - nem a rendszerekhez, illetve azok kiszolgalasdhoz
tartozo - berendezéseket csatlakoztatni nem lehet.

10. Az informatika termekben és a gépek kdzelében a balesetvédelem érdekében fokozottan
kell ligyelni a mozgasokra. Tilos ugralni, rohangalni, veszélyes a szé¢keken hintazni. A
taskak elhelyezésére kiilon figyelmet kell forditani. A munkahelyét mindenki kételes
rendben tartani. Gépeket, eszkdzdket kinyitni, belenytalni nem szabad.

11. A gépek k6zds hasznalhatésaga érdekében nem szabad hardver és szoftver beallitasait
moddositani, a telepitett operacids rendszer €s mas alkalmazéi program miikodési
paramétereit, jellemz6it megvaltoztatni, a k6z6sen hasznalt programoknak jelszo6t adni,
mas munkajat akadalyozé beallitasokat tenni. Tilos masok adatait és munkait elolvasni,
letor6lni, modositani, valamint barmilyen moédon a jogosultsagokat kijatszani, a
védelmi rendszert feltérni.

12. A gépekre programokat feltenni, illetve arrol let6r6lni csak a rendszergazda
engedélyével lehet, még akkor is, ha csak verzidfrissités, vagy kiegészitd eszkoz.
Illegalis programokat sajat feleldsségére sem hasznalhat senki. A programok
telepitéséhez sziikséges telepitd fajlok még tomoritett formaban sem tarolhatok az
iskola gépein és szerverein a rendszergazda tudta nélkiil.

13. Veszélyhelyzet esetén el6szoér mindig felnéttnek kell szolni.

14. A szadmitogépteremben talalhaté egy fOkapcsold, amellyel a teremben levd Gsszes
berendezést aramtalanitani lehet. A f6kapcsoldhoz nem nyulhatsz, kivéve egyetlen
esetet. Ha a teremben t{iz iitne ki, akkor a fokapcsolét le kell kapcsolni.

® N W

Elektromos tiizet vizzel oltani tilos!
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10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

Tornaterem és 61toz6 hasznalati rendje

A tornaterembe csak az el6z6 osztaly tAvozasa utdn mehetsz be, tandri feliigyelettel.
Az 6ltoz6i targyak épségéért az éppen ott 61t6z6 osztaly felel, a sériilést vagy rongalast
azonnal jelentsd tanarodnak!

Amig a szaktanar megérkezik, az o6lt6z6 el6tt kell varakoznod csondben és
fegyelmezetten.

Az 6lt6z6kben személyes dolgaidat rendben kell hagynod.

Az 8ltoz6ben vagy a tornateremben hagyott felszereléseidért az iskola felelosséget nem
vallal.

A mosdokat rendeltetésszertien hasznald!

Elelmiszert bevinni és fogyasztani a tornateremben és az 61tozékben, az elétérben és a
lelatén egyarant tilos!

A tornatermi és 61t6z6i, el6téri villanykacsolokhoz, konnektorokhoz ne nytlj, azokat a
szaktanarok kezelik.

A helyiségekben és a sportudvaron is ligyelj a tisztasagra!

A tornateremben ruhad és az eszk$zok tisztasaganak, dllagénak védelmében tornacipd
hasznélata kotelezo!

Engedély nélkiil a tornaeszk$zok hasznalata tilos és balesetveszélyes!

A tornateremb6l engedély nélkiil semmilyen eszk6zt nem vihetsz ki!

A torna- és sportszereket mindig rendeltetésszertien hasznéld, vigydzz azok épségére,
az okozott kart koteles vagy megtériteni!

A tornaterembd! foglalkozasok alatt csak tandri engedéllyel tavozhatsz!
Balesetvédelmi okokbdl tilos testékszer, fiilbevald, gylirli, nyaklanc, kark&td, egyéb
ékszer és karora viselete a testnevelésérakon €s sportfoglalkozasokon!

A tornaterembe csak a testnevelés Ordhoz sziikséges felszerelést, eszkozt viheted be
magaddal.

Ha felmentett vagy, tanitasi 6ran akkor is egyiitt kell lenned osztalyoddal, a lelaton kell
tartozkodnod, és ott sem ehetsz, ihatsz, és nem hallgathatsz zenét sem.

A testnevelés 6ran kotelez6 61tozékrol a tanév elején, sziilok részére az osztalyfonok,
tanulok részére a testnevel6 tandrok adnak felvilagositast
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9.

A kémia terem rendje

. Kisérletet, vizsgélatot csak a szaktaniar végezhet. TanulOkisérleteket csak tanari

engedéllyel szabad megkezdeni.

A munka megkezdése eldtt figyelmesen olvassuk el a kisérlet leirasat! Csak a leirt
mdbdon a megadott vegyszermennyiséggel dolgozzunk!

A kisérleti talcan mindig legyen kéznél tiszta rongy és egy pohar viz!

A vegyszerrel Ovatosan banjunk! A vegyszereket megkdstolni szigoruan tilos!

A vegyszerekhez tilos kézzel hozzanyilni!

Ha tébbféle vegyszert haszndlunk, koézben t6roljik le a kanalat. Vegyszert a
taroléedénybe visszatenni tilos!

Ha a vegyszert vagy a fejlod6 gazt meg akarjuk szagolni, soha ne hajoljunk kézvetleniil
a vegyszeres edény fol€, hanem keziinkkel legyezziik magunk felé a gazt.

A kémcesobe tett anyagokat 6vatosan, a ferdén tartott kémcsé allandé mozgatasa kézben
melegitsiik. A kémcs6 nyilasat ne forditsuk a szemiink vagy tarsunk felé.

Ha boriinkre mar6 hatasa folyadék cseppen, elobb szdraz ruhaval t6roljiik le, majd bd
vizzel mossuk le!

10. Ha barmilyen baleset torténik, azonnal jelezziik tanarunknak!
11. Vegyszert az iskolabol hazavinni szigoruan tilos!

Szertar hasznalati rendje

A szertarban csak a kévetkezod személyek tartézkodhatnak:

- kémia vagy fizika szakos nevel6

- iskola vezetdje, illetve helyettesei

- takaritas miatt takaritd, illetve karbantartd
- szertdros tanuldk a szaktanar jeleniétében
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AN A

Ebédl6 hasznalati rendje

Az egész napos, illetve délutanos csoportok neveldvel egyiitt fegyelmezetten vonulnak
az ebédldbe

Tanuldk csak az ebédeltetd nevel6 jelenlétében tartozkodhatnak az ebédlében
Egyénenként csak kiilon engedéllyel lehet étkezni

A tanuldk vigyaznak az eszkz6k épségére

Betartjak az étkezés kulturalt szokasait

Etkezés utan a tanulok rendbe teszik az asztalt és kornyékét
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Gorbehézi Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola
Gorbehaza, Széchenyi u. 9.

Adatkezelési €s adatvédelmi szabalyzat

A kéznevelési intézmény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
sz016 2011. évi CXII. toérvény, valamint a 2023. évi LII. torvény 133. §-nak figyelembe
vételével jelen szabalyzatban hatdrozza meg az intézményi adatkezelés és adatvédelem helyi
szabalyait.

A szabéalyzat meghatarozasakor figyelembe vételre keriiltek:
- az informaci6s dnrendelkezési jogrdl €s az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIIL torvény,
- akozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény,
- anemzeti koznevelésr6l sz616 2011. CXC. torvény.

1. A szabilyzat célja és hatalya

A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy:

- meghatarozza az Intézményben a tanuldkkal, illetve a foglalkoztatottakkal
kapcsolatban vezetett nyilvantartdsok mikédésének térvényes rendjét, valamint
biztositsa az adatbiztonsag kdvetelményeinek érvényesiilését, s megakadalyozza a
jogosulatlan hozzaférést, az adatok megvaltoztatasat és jogosulatlan nyilvanossagra
hozatalat,

- rendelkezzen a tanuldkkal, valamint a foglalkoztatottakkal Osszefiiggd adatok
titokvédelmérdl,

- meghatirozza az adatvédelemi és a titokvédelemi kotelezettségek teljesitésének
helyi kdvetelmeényeit, szabalyait.

A szabalyzat hatalya

A szabélyzat hatalya kiterjed:

- akozoktatasi intézményben folytatott valamennyi, a tanulokat érint6 személyes €s
egyéb adat kezelésére,

- a kozoktatasi intézménnyel foglalkoztatasi jogviszonyban all6 személyeket érintd
személyes és egy¢éb adat kezelésére,

- aszemélyes adatokat feladatkdre miatt ismerd személyre, fiiggetleniil attol, hogy az
Intézménynél kézalkalmazotti jogviszonyban all, vagy éllt-e.
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2. Az adatvédelem alapfogalmai és elvei

2.1. A személyes adat és kiilonleges adat fogalmi meghatirozasa

Személyes adat:

Az ¢érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve, azonositd jele, valamint egy
vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentdlis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagira
jellemzd ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozé kovetkeztetés.

Az érintett alatt barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetleniil
vagy kozvetve - azonosithat6 természetes személyt kell érteni.

Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozésra, a politikai véleményre
vagy partéllasra, a vallasos vagy més vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra,

b) az egészségiigyi allapotra, a kéros szenvedélyre, a szexudlis €életre vonatkozé adat,
valamint a biiniigyi el6életre vonatkozo6 személyes adat.

2.2. Adatkezelés

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek 6sszessége, igy példaul azok:

gyljtése,

felvétele,

rogzitése,

rendszerezése,

tarolasa,

megvaltoztatasa,

felhasznalasa,

lekérdezése,

tovabbitasa (ha az adatot meghatéarozott harmadik személy szdmara hozzaférhetévé
teszik),

nyilvanossagra hozatala (ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik),
Osszehangolasa vagy 6sszekapcsolasa,

zarolasa (az adatok tovabbitdsanak, megismerésének, nyilvanossagra hozatalanak,
atalakitasanak, megvaltoztatasanak, megsemmisitésének, torlésének,
Osszekapcsolasanak vagy 6sszehangolasanak és felhaszndlasanak véglegesen vagy
meghatarozott id6re torténd lehetetlenné tétele),

torlése (az adatok felismerhetetlenné tétele oly méodon, hogy a helyreallitasuk tébbé
nem lehetséges),

megsemmisitése (az adatok vagy az azokat tartalmazo adathordozé teljes fizikai
megsemmisitése), valamint

az adatok tovabbi felhasznaldsanak megakadalyozasa.

Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személyes
azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérlenyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése is.
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2.3. Adatkezel6

Adatkezeld az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezo
szervezet, aki vagy amely 6nalloéan vagy masokkal egyiitt
- az adatok kezelésének céljat meghatarozza,
- az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozé dontéseket meghozza
- az adatkezelést végrehajtja, vagy adatfeldolgozoval végrehajttatja.

Az intézmény:

- atanuldk adataival,

- afoglalkoztatottak adataival,
kapcsolatban adatkezel6i mindséget t6lt be.

2.4. A koznevelési intézmény adatkezelése

A koznevelési intézmény a nemzeti kdznevelésrol sz616 41. § (1) bekezdése alapjan kdteles:
- ajogszabalyokban el6irt nyilvantartdsokat vezetni,
- akéznevelés informacios rendszerébe (KIR) bejelentkezni,
- az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében eldirt, valamint a
lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulokrol Osszesitett adatokat a tanulményi
rendszeren keresztiil szolgaltatni.

A koznevelési intézmény adatkezelése alapvetden két teriiletre tagozodik:

a) tanulokkal osszefliggd adatkezelés, valamint
b) a foglalkoztatottakkal 6sszefiiggd adatkezelés.

3. Altaldnos adatkezelési szabalyok

3.1. Az adatok nyilvanossagra hozatala

Torvény kozérdekb6l — az adatok korének kifejezett megjelolésével — elrendelheti a személyes
adat nyilvanossagra hozatalat.

A kozérdekii adatokkal kapcsolatos részletes szabalyokat az Intézménynek a Kozérdekii adatok
megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjérol sz616 szabalyzata hatdrozza meg.

3.2. Az adatfeldolgozas
Az Intézménynek, mint a tanuldok adatait feldolgozonak, valamint az intézmény

alkalmazottjainak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és kotelezettségeit
jogszabalyok, valamint jelen szabalyzat rendelkezései hatdrozzék meg.
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3.3. Az adatkezelés célhoz kitottsége

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbol:
- jog gyakorlésa és
- kotelezettség teljesitése

érdekében lehet.

Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie a célnak.

Csak olyan személyes adat kezelhet6, amely:
- az adatkezelés céljanak megvaldosulasdhoz elengedhetetlen, illetve
- acél elérésére alkalmas.

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

3.4. Az adatfelvételre vonatkozé szabalyok

Az érintettel az adat(ok) felvétele el6tt kozolni kell a kovetkezOket:

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

- az adatkezelés céljat és jogalapjat,

- ki az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult,

- az adatkezelés id6tartamat,

- az adatok megismerésére jogosultakat,

- az adatkezeléssel kapcsolatos jogait és jogorvoslati lehetGségeit.

Kotelezd adatkezelés

A kotelez6 adatkezelés a tajékoztatas torténhet a kotelezd adatszolgaltatast eléird jogszabalyi
helyre valé hivatkozassal, ha az tartalmazza az el6bb felsorolt valamennyi informaciot.

Onkéntes adatszolgdltatdssal osszefiiggd adatkezelés

Onkéntes adatszolgaltatas esetén:
- atanulét,
- kiskort tanulé esetén a sziil6t is
tajékoztatni kell arr6l, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem kételezd.

Kiskoru tanulonak az 6nkéntes adatszolgaltatasba torténd bevondsdhoz be kell szerezni a sziil6
engedélyét.

Az Onkéntes adatszolgaltatds esetén az érintettnek olyan hozzajarulést kell adnia, melyb6l
egyértelmiien megallapithatd, az érintett akaratanak Onkéntes és hatdrozott hozzajaruldsi
szdndéka, valamint beleegyezése a rd vonatkozd személyes adatok - teljes koril vagy egyes
miiveletekre kiterjed6 - kezeléséhez.

3.5. Az adatkezeléssel szembeni kivetelmények

A kezelt személyes adatoknak meg kell felelniiik az aldbbi kovetelményeknek:
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- felvételiik és kezelésiik megfeleljen az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szolé 2011, évi CXIIL torvénynek, valamint a nemzeti
koznevelésrol sz010, illetve a kdzalkalmazottak jogallasardl sz616 térvénynek,

- akezelt adatok legyenek pontosak, teljesek és - ha sziikséges - idészertiek,

- az adatok tarolasi médja alkalmas legyen arra, hogy az érintett személyt csak a
tarolés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

3.6. Az adattovabbitas, az adatkezelések sszekapcsolasa

A személyes adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiilénb6z6 adatkezelések akkor
kapcsolhatdk 6ssze, ha:
- az érintett hozzajarult, vagy
- torvény azt megengedi, és ha az adatkezeles feltételei minden egyes személyes
adatra nézve teljesiilnek.

Az adatkezelés és adattovabbitas szabalyait a nemzeti kbznevelésrdl sz416 torvény, valamint a
kozalkalmazotti torvény hatrozza meg.

3.7. Az adatbiztonsag

Az Intézmény, mint adatkezel6 koteles:
- gondoskodni az adatok biztonsagarol,
- megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, és kialakitani azokat az
eljarasi szabalyokat, amelyek az adatvédelmi tGrvény, valamint az egyéb adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az adatokat védeni kell killonosen:
- ajogosulatlan hozzaférés,
- megvaltoztatas,
- tovabbitas,
- nyilvanossagra hozatal,
- torlés vagy megsemmisités, valamint
- avéletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen.

3.8. Az adatok statisztikai célu felhasznailasa

A szabdlyzatban meghatarozott adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai
felhasznalas céljara, személyazonositasra alkalmatlan médon dtadhatok.
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3.9. A KIR részére torténé adatszolgaltatis modja

A koznevelési intézmény nevében az intézmény képviseletére jogosult személy, mint
adatszolgaltato:
- elsésorban a KIR honlapjan keresztiil, legalabb fokozott biztonsagh elektronikus
alairassal koteles az adatszolgaltatasokat megkiildeni,
- amennyiben az elektronikus hitelesités nem megoldott, az adatlapokat postai titon
kell megkiildeni.

4. A tanulok adatkezelésével kapcsolatos szabidlyok
4.1. A koznevelési intézmény altal kezelt adatok

A tanulok személyes adata a kozoktatdsi intézményben, a koéznevelési toérvényben
meghatarozott adatkdrben kezelhetd.

E kotelez6 adatkezelés céljat és feltételeit, a kezelendd adatok korét és megismerhetSségét, az
adatkezelés idotartamat, valamint az adatkezel6 személyét a hivatkozott térvény hatdrozza meg.

A koznevelési térvény alapjan nyilvantartott adatok:
a) tanul6 adatai:
- neve,
- sziiletési helye és ideje,
- neme,
- allampolgarsaga,
- lakohelyének, tartézkodasi helyének cime,
- tarsadalombiztositasi azonosito jele,
- nem magyar allampolgar esetén Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas
jogcime és a tartbzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama;
b) sziil6 adatai:
- sziil6 neve,
- lakohelye,
- tartézkodasi helye,
- telefonszama,
¢) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
- a felvételivel kapcsolatos adatok,
- a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
- a jogviszony szlineteltetésével, megsziintetésével kapcsolatos adatok,
- a tanul6 mulasztaséval kapcsolatos adatok,
- a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldra vonatkoz6 adatok
- a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
- a tanuld oktatasi azonositd szama,
- mérési azonosito,
d) a tanulé jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
- aegyeéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
- a tanulé magatartasanak, szorgalménak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
- felnéttoktatas esetén az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,
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- atanulo fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,
- atanul¢ diakigazolvanyanak sorszama,

- atankdnyvellatdssal kapcsolatos adatok,

- az évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,

- atanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

- az orszagos merés-értekelés adatai.

(A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre val6 igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek.
E célbdl azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsaga.)

4.2. A KIR-ben nyilvantartott tanulé adatok

A kozoktatasi informacids rendszer nyilvantart egyes tanul6 adatokat.
A KIR tartalmazza a tanuldi nyilvantartast.
A nyilvéantartas tartalmazza a tanulo:
- nevét,
- nemét,
- sziiletési helyét és idejét,
- tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
- oktatasi azonosité szamat,
- anyja neveét,
- lakohelyét (tartozkodasi helyét),
- allampolgarsagat,
- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
- didkigazolvanyanak szamat,
- jogviszonyéval kapcsolatban azt, hogy
- egyéni munkarenddel rendelkezik-e,
- tankoteles-e,
- a jogviszonyéanak sziineteltetése mikor kezdddott és fejezddott be,
- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét,
- a nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
- a jogviszonyat megalapozo kéznevelési feladatot,
- a nevelésének, oktatasanak helyét,
- felnéttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,
- tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,
- évfolyamat.
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4.3. Az adattovabbitis, az adatkezelések dsszekapcsolisa

A tanuldk adatai koziil — a kdznevelési torvényben meghatdrozott célbol — tovabbithatok:

Tovabbitassal érintett szervezet, személy

[ Adatkér, illetve adattovabbitasi cél

1. A koznevelési intézmény dltal nyilvintartott adatok vonatkozdsiban

fenntartd, birosdg, renddrség, ligyészség,
telepiilési 6nkormanyzat jegyzoje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére

1. a tartézkodasanak megéallapitasa céljabol
a) tanuld adatai:
- neve,
- sziiletési helye és ideje,
- lakohelyének, tartézkodasi helyének
cime,
b) sziil6 adatai:
- sziil6 neve,
- lakdhelye, tartézkodasi helye,
- telefonszama,;
¢) a tanulé6 jogviszonyaval kapcsolatos
adatok:
- jogviszonyénak kezdete,
- jogviszony sziineteltetésének ideje,
- jogviszony megsziintetése,
- a egyéni munkarenddel kapcsolatos

adatok,

- mulasztasanak szama.
2. a jogviszonya fennalldsaval, a
tankotelezettség teljesitésével
Osszefiliggésben

az érintett iskola

az iskolai felvételével, atvételével
kapcsolatos adatok

az érintett felsGoktatasi intézmény

a felsdoktatasi intézménybe torténd
felvétellel kapcsolatos adatok

egeészsegligyl, iskola egészségiigyi feladatot
ellaté intézmény

az egészségligyi allapot megallapitasa
céljabol
a) tanul6 adatai:
- neve,
- sziiletési helye és ideje,
- tarsadalombiztositasi azonosito jele,
- lakohelyének, tartézkodasi helyének
cime,
b) sziil6 adatai:
- sziilé neve,
- lakohelye, tartdzkodasi helye,
- telefonszama,
¢) az iskolai egészségiigyi dokumentacio,
d) a tanul6- és gyermekbalesetekre
vonatkozé adatok

a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézmény,
szervezet, gyermek- ¢s ifjusdgvédelemmel
foglalkozé szervezet, intézmény

a veszélyeztetettség feltardsa, megsziintetése
céljabol
a) tanul6 adatai:

- neve,

- sziiletési helye és ideje,
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- lakohelyének, tartézkodéasi helyének
cime,
b) sziil6 adatai:
- sziil6 neve,
- lakohelye, tartozkodasi helye,
- telefonszama,
¢) a tanulé mulasztésaval kapcsolatos
adatok,
d) a kiemelt figyelmet igényl6 tanuléra
vonatkozé adatok

fenntarto A tanul6 igényjogosultsag elbiralasdhoz és
igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd allami tAmogatas igénylés céljabol

tankonyvforgalmazo a szamla kiallitasdhoz sziikséges adatok

bizonyitvany nyilvantartd szervezet

az allami vizsga alapjan kiadott
bizonyitvanyok adatai a bizonyitvanyok
nyilvantartasa céljabol

a pedagogiai szakszolgélat intézményeitdl a

sajatos nevelési igényre,

nevelési-oktatasi  intézménynek, illetve | a beilleszkedési zavarra, tanulési nehézségre,

vissza magatartasi  rendellenességre  vonatkozé
adatok

az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten

beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a

gyakorlati  képzés  szervezbjének, a a magatartés,

tanuloszerz6dés alanyainak vagy ha az
értékelés nem az iskoldban torténik, az
iskolanak, iskolavaltas esetén az Uj
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének

szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos
adatok

a KIR adatkezeldje, a didkigazolvany
elkészitésében kozremiikodo személy

a didkigazolvany kiallitasdhoz sziikséges
valamennyi adat

2. A KIR-ben nyilvintartott tanulo nyilvintartds adatai vonatkozdsiban

a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel
jogossaganak ellendérzésére hivatott részére,
valamint a személyiadat- és
lakcimnyilvantartdst kezeld szerve részére

KIR tanulé nyilvantartisanak személyes
adata a tanul6i jogviszonyhoz kapcsol6dd
juttatas jogszeru igénybevételének
megéllapitas céljabol
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A kiskort tanul6 sziildjével minden, a gyermekével osszefliggd adat kz6lhetd, kivéve, ha az
adat kozlése stlyosan sértené a tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A koznevelési torvényben meghatarozottakon tilmenden a kéznevelési intézmény a tanuléval
kapcsolatban adatokat nem k6z61het.

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

5. A foglalkoztatottak adatkezelésével
kapesolatos szabalyok

5.1. A foglalkoztatottak adatkezelésével kapcsolatos adatkezelési szabalyok

A koznevelési intézményekben a foglalkoztatottak adatkezelése kiterjed:
- a kdznevelési foglalkoztatott alapnyilvantartasra, valamint
- az 6raado tanarok nyilvantartasara.

Minden kdznevelési intézmény nyilvantartja:
- a pedagogus oktatasi azonositod szamat,
- a pedagbdgusigazolvanyanak szamat,
- a jogviszonya id6tartamat €s heti munkaidejének mértékét.

koznevelési foglalkoztatott alapnyilvintartds

A kozalkalmazott jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIL. torvény VIIL fejezete rendeli el a
kozalkalmazottak személyes adatainak kezelését a k6zalkalmazotti nyilvantartas rendszerében.
E kotelez6 adatkezelés esetén az adatkezelés céljat és feltételeit, a kezelend6 adatok korét és
megismerhetdségét, az adatkezelés idétartamat, valamint az adatkezeld személyét a hivatkozott
térvény hatdrozza meg.

A koznevelési foglalkoztatott alapnyilvantartas adatai kéziil:

- a munkaltaté megnevezése,

- a kozalkalmazott neve, tovabba

- a besorolasara vonatkozé adat
kozérdekt, ezeket az adatokat a koznevelési foglalkoztatott eldzetes tudta és beleegyezése
nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A munkéltaté koznevelési foglalkoztatott alap-nyilvantartisi rendszere torvény
felhatalmazdsanak hianydban mas adatrendszerrel nem kapcsolhat6 Ossze.

A koznevelési foglalkoztatott alapnyilvantartasbol statisztikai célra csak személyazonositisra
alkalmatlan médon szolgaltathaté adat.

93



Oraaddk nyilvantartdsa

A koznevelési intézmény az 6raado6 tanarok tekintetében nyilvantartja:
- aneveét,
- a sziiletési helyét, idejét,
- a nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén
valo tartozkodas jogecimét és a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezését, szamat,
- a lakohelyét, tartozkodéasi helyét,
- végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
- oktatasi azonositd szama.

Az adatkezelés szabadlyai

Az Intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatisok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasival és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsigi okokbdl, az e torvényben
meghatdrozott nyilvéntartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz k6tdtten
kezelhetik.

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

A KIR tartalmazza az alkalmazotti nyilvantartast.
A nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott:.
- nevét, anyja nevét, nemeét, allampolgarsagat
- sziiletési helyét és idejét,
- oktatasi azonosité szamat, pedagbgusigazolvanya szamat,
- végzettségére €s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
- munkakdre megnevezését,
- munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
- munkavégzésének helyét,
- jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
- vezet6i beosztasat,
- besorolasat,
- jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
- munkaidejének mértékét,
- tartds tavollétének id6tartamat
- lakcimét,
- elektronikus levelezési cimét,
- elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellenérzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kételezettségének teljesitésével kapcesolatos adatok koéziil
- a szakmai gyakorlat idejét,
- esetleges akadémiai tagsagat,
- munkaid6é-kedvezményének tényét,
- mindsitd vizsgdjanak kinevezési okményban, munkaszerz6désben rogzitett
hatéridejét,
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- mindsitd vizsgajanak, mindsit§ eljarasra térténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd
vizsga €s a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,
- az alkalmazottat érint6 pedagogiai-szakmai ellenérzés idépontjat, megallapitasait.

Oraad6 esetében a munkakorként az oktatott tantérgy, foglalkoz4s megnevezését kell megadni.

5.3. Az adattovabbitas, az adatkezelések dsszekapcsolasa

Tovabbitdassal érintett szervezet, személy

} Adatkor, illetve adattovabbitasi cél

1. A koznevelesi foglalkoztatott nyilvantartds rendszerében és az oraadok
nyilvantartasaban nyilvantartott adatok vonatkozdsaban

- kdznevelési foglalkoztatott felettese,
- mindsitést végzd vezeto,

A vonatkozé jogszabdlyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol a koéznevelési
foglalkoztatott nyilvantartasbol

- feladatkorének keretei kozott a
torvényességi ellenorzést végz6 vagy
torvényességi felligyeletet gyakorlo szerv,

A vonatkozé jogszabilyban meghatarozott
feladataik ellatdsa céljabol torvényességi
ellendrzés, illetve torvényességi feliigyelet
miatt - a koznevelési foglalkoztatott
nyilvantartasbol

- birdésag

A vonatkoz6 jogszabédlyban meghatarozott
feladataik ellatédsa céljabdl, munkaiigyi,
polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a
koznevelési foglalkoztatott nyilvantartasbol

szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa

- nyomoz6 hat6sag, kozalkalmazott ellen indult
- ligyészség, biintetéeljarasban a kdznevelési
- birdsag foglalkoztatott nyilvantartasbol

a személyzeti, munkaiigyi és illetmény- személyzeti, munkaligyi ¢és illetmény-

szamfejtési igyekben

az adOhatdsag

A vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol - az adoligyekben

- a koznevelési foglalkoztatott
nyilvantartasbol
a nyugdijbiztositasi és egészségbiztositasi A vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott
szerv feladataik  ellatdisa  céljabdl - a
nyugdijbiztositasi ¢és egészségbiztositasi
szerv. - a koznevelési foglalkoztatott
nyilvantartasbél

iizemi baleseteket kivizsgald szerv

A vonatkozd jogszabadlyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol - lizemi baleset - a
koznevelési foglalkoztatott nyilvantartasbol

munkavédelmi szerv

A vonatkoz6 jogszabadlyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabdl - a munkavédelmi
igyekben - a koézalkalmazotti
nyilvantartasbol

fenntartonak, kifizetGhelynek, birdsagnak,
renddrségnek, ligyészségnek, a
kozneveléssel 6sszefliggd igazgatasi
tevékenységet végzi kozigazgatasi

az adatok cé€lhoz kotottség megtartasaval
tovabbithatok
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7.2.3. A feladatellatasa soran adatot kezeld személy felelossége

A feladatellatdsa soran adatot kezelé személy koételes a tudomasara jutott adatokat,
informéacidkat bizalmasan kezelni, a titokvédelmi szabalyokat betartani.

7.3. Adatkezelésekkel kapcsolatos nyilvantartas

7.3.1. Az adatkezelési nyilvantartas

Az adatkezelésrdl nyilvantartast kell vezetni.

Az adatkezelési nyilvantartast az igazgat6 altal kijeldlt személy(ek) veégzi(k).

Az Intézményben nyilvantartast kell vezetni minden adatkezelésrdl. Az adatkezelési
nyilvantartas egy-egy példanyat kételes megdrizni:

- az igazgato, valamint az éltala kijelolt személy, illetve

- az adatkezelést végz0 személyek.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell az adatkezeléssel kapcsolatos legfontosabb tényeket,
koriilményeket, mint pl.:
- az adatkezelés megnevezését,
- az adatkezelés céljat, rendeltetését,
- az adatkezelés konkrét alapjat, jogalapjat,
- az adatkezelést végz6 személyt,
- az adatkezeléssel érintett tanulok korét és szamat,
- az adatkezelés soran nyilvantartott adatok kérét,
- az adatkezelés soran kezelt adatok forrasat:
- k6zvetlen adatkéréssel az érintettrél, illetve
- mér meglévo nyilvantartasbol,
- az adatkezelés soran az adatfeldolgozas maodjat:
- manualis,
- szamitogépes,
- vegyes
- az adatokon végzett rendszeres adatkezelési miiveletek meghatarozasat (tarolas,
modositas stb.)
- az adattovabbitas irdnya és tartalmat,
- a kiemelt adatbiztonsagi intézkedéseket,
- az adatok megOrzésének, illetve torlésének idejét.

Az adatkezelési nyilvantartas adattartaménak helyességérdl az igazgatonak évente legalabb
egy alkalommal, ellen6rzés soran kell meggy6zddnie.
7.3.2. JegyzOkonyv az adatkezelések dsszekapcesolasarol

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

7.3.3. Jegyzokonyv az adatszolgaltatasokrol
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Az Intézményhez érkezett megkeresések alapjan teljesitett adatszolgaltatasokrol jegyzokonyvet
kell felvenni. A jegyz6kényvnek tartalmaznia kell az adatszolgaltatas, tovabbitas legfontosabb
adatait.

8. A titokvédelmi szabalyok
8.1. Titoktartasi kitelezettség

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

8.2. A titoktartasi kotelezettséggel érintett személyek

Titoktartasi kotelezettség terheli:
- apedagdgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt,
- aki kozremiikédik a tanulé feliigyeletének ellitdsdban (a tovabbiakban 8. pont
alkalmazasaban egyiitt: pedagogus),
- részt vesznek a nevelGtestiileti értekezleten, és ott a tanuldkkal kapcsolatos
informaciékhoz jutnak.
A titoktartasra kotelezett személyek kotelezettsége fiiggetlen a foglalkoztatdsi jogviszony
fennallasatol, és annak megsziinése utan, hatarid6 nélkiil fennmarad.

8.3. A titoktartasi kotelezettség tartalma

A titoktartasi kételezettség kiterjed a tanuléval és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényre,
adatra, informAaciéra, amelyr6l a tanuloval, sziilével valé kapcsolattartds sordn szerzett
tudomast.

Kivételek a titoktartasi kotelezettség alol

A titoktartasi kotelezettség alol kivételt képez:
- a sziilok részére, illetve
- a nevelo6testiileti értekezleten nyujtott informacid, valamint
- a gyermekvédelmi szolgalat értesitése.

A sziil6k tajékoztatasara vonatkozo szabalyok:
- A titoktartasi kotelezettség 4ltalaban nem terjed ki a tanuld sziildjének adott
informécidkra, igy a kiskoru tanulé sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat
kozolheto.
- Nem kozolhet6 a sziil6vel sem a kiskorfi tanuléra vonatkozé olyan adat, melynek
kozlése sulyosan sértené, vagy veszélyeztetné a tanulo érdekeét.
Az adat kozlése akkor sérti, vagy veszélyezteti sulyosan a tanulé érdekét, ha olyan
korilményre (magatartisra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a tanul6 testi,
értelmi, érzelmi vagy erkodlesi fejlodését gatolja, vagy akadilyozza, és amelynek
bekovetkezése sziil6i magatartasra, kozrehatasra vezethet6 vissza.
- A nagykoru tanulé sziil6jével, ha a nagykoru tanuldé 6ndllé jovedelemmel nem
rendelkezik, és a sziilével k6zos haztartasban €1, a kovetkez6 informéciot kell kézolni:

- a tanulodi, kollégiumi jogviszony megsziinésével,
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- a tanulé tanulmanyi kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos
informaciodkat, illetve
- a fizetési kotelezettséggel jard iskolai, kollégiumi dontéseket.

A nevelGtestiileti értekezletre vonatkozoé szabalyok:
- A titoktartasi k6telezettség nem terjed ki a nevel6testiileti értekezleten a nevelGtestiilet
tagjainak egymaskozti, a tanul6 fejlddésével, értékelésével, mindsitésével Gsszefiiggd
megbeszélésére.

A gyermekszolgalat értesitése:

A pedagbgus, illetve a neveld és oktatd munkét segitd alkalmazott a kdznevelési
intézmény igazgatdja itjan — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
térvényben foglaltakra tekintettel — koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskoru tanulé — mas vagy sajat
magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

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

A titoktartési kitelezettséggel nem érintett adatok:
A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a tanulék adatainak a koéznevelési
térvényben meghatarozott adatnyilvantartasra és tovabbitasara.

8.4. Felmentés a titoktartasi kitelezettség alol

A titoktartasi kotelezettség alol:

- kiskort esetén a sziil6,

- nagykoru tanul6 esetén a tanulo
irasban felmentést adhat.

9. Az adatvédelmi szabalyok
a nyilvantartasok vezetési médszerei szerint

Az adatvédelmi szabalyok - az adatok vezetési, tarolasi modszere miatt - eltér6ek. Sajatos
szabalyok vonatkoznak:
- a hagyomanyos modszerrel végzett adatkezelésre, ahol az adatok papir alapuak,
valamint
- a szamitogépes rendszerekkel végzett adatkezelésre.

9.1. A hagyomianyos modszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatos adatvédelmi
szabalyok

A szabélyzatban meghatarozott adatok nyilvéantartasa csak akkor torténik hagyomanyos modon
papir alapon, ha a szamitogépes feldolgozas nem lehetséges.

Az adatok védelme érdekében gondoskodni kell a szamitégépes rendszerek adatvédelmérol is.
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A hagyoményos moddszerrel végzett nyilvantartdsokkal kapcsolatban az alabbi alapvetd
adatvédelmi szabalyokat kell betartani:
a) Gondoskodni kell a papir alapt adathordozdk biztonsagos tarolasardl.
A tarolast pancélszekrényben, ennek hianyaban tlizbiztos lemezszekrényben kell
megoldani.
b) Az adatokhoz val6 hozzaférést a tarolo eszkdz zarasaval kell megoldani. A tarolok
kulcsaval csak azok a kozalkalmazottak rendelkezhetnek, akik valamilyen személyzeti
feladat ellatasara feljogositottak.
Az igazgaté a kiadott kulcsokrdl nyilvantartast vezet.
Amennyiben a kulcs elveszik, azt haladéktalanul jelenteni kell az igazgatonak, aki
gondoskodik a zar lecserélésérol.
c¢) Amikor az adatkezelés folyik az adatkezel6 helyiségbe csak olyan személy 1éphet be,
aki adatkezelésre jogosult.
d) A nem rutinszerii, nem szokvanyos adatkezelésrdl, az adatkezelést megel6zben
értesiteni kell az igazgatot vagy megbizottjat.
e) Az adatkezelésekrdl folyamatos nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartdsban fel
kell tiintetni, hogy ki, milyen jogcimen, milyen iratot kezelt. Az igazgatd, illetve a
személyzeti szerv vezetdje ellendrzi a nyilvantartas vezetése naprakészségét, valamint
az adatkezelok korét, és adatkezelésiik jogszerliségét.

9.2. A szamitégépes mddszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatos adatvédelmi
szabalyok

Az alkalmazott szamitégépes nyilvantartd rendszerek megnevezését melléklet tartalmazza.

A szabalyozas célja: biztositani a szamitégépes informacids rendszerben az adatkezelés fizikai
biztonsagat, a miikodtetés rendjét.

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

A fizikai biztonsag érdekében ellatandé feladatok:
- Az adathordoz6 eszkozok elhelyezésére csak olyan helyiség jellhetd ki, amely
elegendé biztonsagot nyujt az illetéktelen vagy erészakos behatolas, tiiz vagy természeti
csapas ellen.
- Azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, csak olyan személyek 1éphetnek be,
akik adatkezeléssel megbizottak, illetve akiknek betekintési joguk van. A betekintési
jogukat igazolniuk kell.
- A szamitastechnikai eszkdzzel olvashaté és manudlis adathordozok taroldsa a
hagyomanyos adathordozoknal régzitett médon torténik.
- Az adathordozdkrdl és azok mozgaséardl, tartalmaré! és felhasznalasardl nyilvantartast
kell vezetni.
- Az adathordozd eszkozoket tizemelteté személyek nevét az igazgatd e szabalyzat 3.
sz. melléklete szerint hatdrozza meg,
- A szamitéastechnikai eszkdzok biztonsagi megoldasai dokumentécidjat az igazgatd
Orzi.
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Az ilizemeltetési biztonsag szabalyairdl:

- A szamitdstechnikai eszk6z6k haszndlatara felhatalmazott személyek névsorat — a
feladataik meghatarozasaval — el kell késziteni. A listat az igazgato allitja 6ssze €s 6rzi
meg.

- Az adatokhoz vald hozzaférés szabélyait az Intézmény informatikai szabdlyzata
tartalmazza.

- Kiilsé személy (pl.: karbantartd) szamara a szamitdstechnikai eszkozékh6z vald
hozzaférést lehetdleg gy kell biztositani, hogy a kezelt adatokat ne ismerhesse meg.

- A szamitogépes rendszer bevezetését e szabélyzat mellékletében dokumentélni kell (4.
sz. melléklet). A rendszer vagy annak barmely eleme csak az igazgat6 felhatalmazasaval
valtoztathatd meg. Ennek ellenérzéséért a személyzeti szerv vezetdje tartozik
felelosséggel.

- A szamitogépes rendszer lizemeltetésér6l nyilvantartist kell vezetni, melyet az
igazgato folyamatosan ellen6rizni kételes.

- A rendszerbe keriil adatokat tartalmazé dokumentumokat biztonsagosan kell kezelni,
hogy azok el ne vesszenek, ne cserélodhessenek el, ne sériiljenek meg. A kezelés
konkrét médjara az igazgatd széban adhat utasitast.

A technikai biztonsag szabalyai:

- Az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat szamitogépes
biztonsdgi hozzaférési rendszerek alkalmazasaval kell megakadalyozni.

- Az adatdllomanyok kezelése ugy keriil megszervezésre, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilés esetén tartalmuk rekonstrualhaté legyen, az adatallomanyok tartalmat
képezé adattételek szamat az adatrdgzitonek folyamatosan ellendriznie kell. Az
adatallomanyok kezelése soran a munkakdzi mentés eszkdzével is €lni kell.

Az adatallomanyokrol legalabb két biztonsagi mentést kell késziteni, hogy az egyik
megsemmisiilése, sériilése esetén az eredeti adatok tovabbra is rendelkezésre alljanak.
- Archivalas: A személyes adatokat tartalmaz6 adatbazisok passziv hanyadat - a tovabbi
kezelést mar nem igényld, véltozatlanul marad6 adatokat - el kell valasztani az aktiv
résztd], majd a passzivva valt adatokat id6tallé adathordozon kell rogziteni.

- A szamitdgépes lizemeltetés biztonsaga szamitdgépes jelszoval védett programokkal
torténik.

- Az adatalloméanyokban tortént valtozasokat naplozni kell.

- Az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell.

- On-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell.

- Programfejlesztés vagy proba céljara valddi adatok felhasznalasat — ha a probat kiilsé
szerv vagy személy végzi — el kell keriilni.

- Halozati védelem: A mindenkor rendelkezésre 4116 szamitistechnikai eszkozok
felhasznalasaval meg kell akadalyozni, hogy adatokat tarold, halézaton keresztiil
elérhetd szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

Az informacid tovabbitas szabalyai:

- az informécid tovabbitas a szamitdgépes informacios rendszerbdl az e szabalyzatban
meghatarozott jogszabdly alapjan, az ott meghatarozott szervnek és személynek, az ott
lefrt tartalommal lehetséges,

- az informécid tovabbitasrol nyilvantartast kell vezetni, amely teljes korlien tartalmazza
az adatszolgaltatast.
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10. Adatkezelési és adatvédelmi feladat- és hataskorok
Adatkezelési és adatvédelmi feladat-és hataskoroket gyakorol:
- az iskolaigazgato,,
- a feladatellatasért felel6s személy.

10.1. Az iskolaigazgatd feladat- és hataskore
Az iskolaigazgaté feladata, hogy:
- a jelen szabalyzatot kiadja, illetve évente legaldbb egy alkalommal feliilvizsgalja,
- a feladatok ellatasra kijelolje a feladatok ellatasaért felelds személyt, a feladat
elvégzesérdl folyamatos tajékoztatast kérjen.
10.2. Feladatellatisért felelds személy feladat- és hataskore
A feladatért felel6s személy feladata, hogy:
- ameghatdrozo belsé szabalyzatban rogzitett szabalyok betartasa, vizsgalata,
- anyilvantartasi feladatok elvégzése.

11. Egyéb és zard rendelkezések

A pedag6gus igazolvannyal, valamint a didkigazolvannyal 6sszefiiggd adatkezelési szabélyokat
kiilon bels6 szabdlyzat tartalmazza.

E szabalyzat hatalyba 1épésével hatalyat veszti minden, sajat hatdskorben kiadott, a személyes
adatokra vonatkoz6 adatvédelmi szabalyozas.

A szabalyzat 2022. szeptember 1. napjan 1ép hatalyba.

Kelt: 2022.09.01.

Hajda Roland
igazgato
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Mellékletek:
1. szamu melléklet: Megismerési zaradék

Megismerési zaradék
az adatkezelési és adatvédelmi feladatok eljarasrendjéhez

Alulirottak nyilatkozunk arrdl, hogy az adatkezelési és adatvédelmi feladatok eljarasrendjének
tartalmat megismertiik, azokat a sajat feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve koételezonek
ismerjiik el.

A szabalyozast megismertetd a hatdlyos szabalyozast szoban ismertette.

A szabdlyozast megismertetd ellenérzé kérdésekkel meggy6z6dott arrdl, hogy a szabalyozas
lényegét az érintettek valéban elsajatitottak-e.

Nev Munkalir, feladat Aldirds Détum
ellato
Lérinczné Mircse Edit . ,
Tiinde igazgatohelyettes
e A edagogiai
Toth Agnes Esszifs;ztgelns
Galovics-Sz6ke Anita iskolatitkér
Markovics Déniel
. rendszergazda
Jozsef
Bir6 Edina osztalyfonék
Csascsuné Mecsei osztalyfonok
Timea
Széke Andrea osztalyfondk
Kecskemétiné Juhasz osztalyfonok
Ildiko
Tiliczky Katalin osztalyfonok
Bodnérné Bali osztalyfonok
Krisztina Katalin
Péloczi Méria pedagdgus
Popik-Kis Boglarka pedagdgus
Priscsédkné Szekrényesi osztalyfén6k
Judit
Rékasi Krisztina osztalyfénok
Kapus Istvanné fejleszt pedagdgus
Jambor Judit pedagdgus
Nagy Marta pedagdgus
Dobosné Laszloné pedagdgus
T6thné Bujdoso pedagdgus
Brigitta

A szabalyozast megismertetd, valamint a szabalyozast megismerdk tudomasul veszik, hogy a
megismerési nyilatkozatot minden a szabalyzat tartalmaban bekdvetkezett véaltozas utdn meg
kell ismételni.
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A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

Kelt: 2025.01.31.

Ph.
Hajda Roland
megismertetd alairasa

Munkakore:
igazgatd
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2. szamu melléklet
Adatkezelési feladatok atruhazasa

Alulirott Hajdd Roland igazgaté az Intézmény tanuldival, illetve foglalkoztatottjaival
kapcsolatos egyes adatkezelési feladataimat az alabbiak szerint ruhdzom &t:

Adatkezelési Adatkezelésre | Meghatalmazas | Meghatalmazott

teriilet jogosult kezdete alairasa Egyeb

I et nnns

igazgato
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3. szamu melléklet
Az adathordozo eszkozoket iizemelteté személyek

Az adathordozé eszkoziket iizemelteté személyek neve

......................................................................................................................................................
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4. szamu melléklet

A szervnél alkalmazott — a szabalyzattal érintett — szamitogépes rendszerek

A rendszer pontos megnevezése

A bevezetés
idépontja

A rendszer hasznalatara

felhatalmazott személyek

neve

alairasa
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Gorbehézi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
Iratkezelési szabdlyzata
I Fejezet

Altaldnos rendelkezések

A Gorbehézi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzata
- a koziratokrol, a kozlevéltarakr6l és a magénlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVL. toérvény 10. §-anak (1) bekezdése,
- a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szol6 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

Az iratkezelési szabalyzat hatélya kiterjed az intézményben keletkez6, az oda érkezd,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba atadasét
szabalyozza.

Az intézmény igazgatdja az intézmény szervezeti és miikdési szabélyzataban hatarozza
meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Gsszefiiggh
tevékenységekre vonatkoz6 feladat- és hataskordket, tovabba kijeloli az iratkezelés
felugyeletét ellatd személyt.

Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtdsaért, a szervezeti, miikodési és
igyrendi szabélyok, az alkalmazott informatikai eszk$zok és eljarasok, valamint az irattéri
tervek és iratkezelési eldirdsok folyamatos §sszhangjaért, az iratok szakszer( és biztonsagos
meg6rzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
intézmény igazgatoja felelGs.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkez6,
illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, Gtja kvethetd, ellenérizhetd és visszakereshet legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennall6 személyi felel6sség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaéltoztathatatlansaga biztositva legyen;

Jf) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhet6, a maradando6 értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az Ugyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszeril
mikddéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezeté gondoskodik:
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a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtdsdnak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabélytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

b) az iratkezelést végz0, vagy azért felelés személyek szakmai képzésér6l és
tovabbképzésérdl,

c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitékonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabélyozott miikdésérol;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

II. Fejezet
Az iratok kezelésének dltaldnos kiovetelményei
Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorébe tartozd iigyek intézésének
attekinthet6sége érdekében az azonos tigyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy
irategységként, tigyiratként kell kezelni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalisa

Az iratot e célra rendszeresitett papiralapt iktatékényvben, iktatészamon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az iigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot.

III1. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele

A kiildemény &tvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;,
b) az intézmény igazgatdja vagy az 4ltala megbizott személy;
¢) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;
A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valé jogosultsagat;
b) a kézbesité okményon és a killdeményen 1évé azonositasi jel megegyezdségét;
¢) az iratot tartalmaz6 zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
(2) Az atvevé koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd
szabélyzataban elGirt biztonsagi kvetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.
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Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashatd alairasaval és
az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirgds” jelzésii
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatasra
nem jogosult személy veszi 4t az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az
érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek
iktatasra atadni.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapt iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiilldemény tartalmanak meglétét. A
hidnyz¢ iratokrdl vagy mellékletekrdl a kiild6 szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igényl6é (,,azonnal”, ,slirgds” jelzésil) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignéldsra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovébbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a
felad6 nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6
utan selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kdzponti iratkezelést feliigyeld vezet6 altal irasban felhatalmazott személy, vagy
c¢) a szervezeti és miik6dési szabédlyzatban meghatdrozott szervezeti egység dolgozéja
bonthatja fel.

Felbontas nélkiil dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a killdeményeket,

a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szélnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

c¢) amelyek névre sz6ldak és megallapithatéan magéanjellegiiek.

A kiildemények cimzettje kdteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiilldemény
tratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

A kildemények téves felbontdsakor a felbont6 az atvétel és a felbontas tényét a ddtum
megjeloléseével, dokumentaltan kdoteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a killdemény
cimzetthez valé eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriild problémdk tényét rogziteni kell, és errdl
tajékoztatni kell a kiildot is.

Amennyiben az irat benyujtasdnak idépontjdhoz jogkovetkezmény fliz6dik vagy
fiiz6dhet, gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithaté legyen.
Papiralapu irat esetében a benyujtas idopontjanak megéllapitasa a boriték csatoldsaval
biztosithato. Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratb6l nem lehet
megallapitani, az ezek igazoldsara szolgal6 informacidhordozdkat az irathoz kell csatolni.

Az iktatokonyv

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatast
minden €évben 1-es sorszammal kell kezdeni.
Az iktatékonyvnek koételezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatészam;
b) iktatds idépontja;
¢) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;
d) kiildé6 megnevezése, azonosito adatai;
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e) érkezett irat iktatdszama (idegen szam);

f) mellékletek szama,

g) ligyintéz6 szervezeti egység €s az ligyintézé megnevezése;
h) irat targya;

i) el6- és utoiratok iktatoszama,

Jj) kezelési feljegyzések;

k) iigyintéz¢s hatérideje, és végrehajtasanak idépontja;

}) irattari tételszam;

m) irattarba helyezes idépontja.

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan le kell zarni. A
kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhaszndlt utolsé szdmot kévetd alahtizassal kell a
zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetGen alairassal, tovabba a korbélyegzd
lenyomataval hitelesiteni kell.

Az iktatéoszam

Az iratot el kell latni iktatoszammal és az irat egyéb azonositoé adataival Az iktatdoszam
felépitése a kdzponti ligyiratkezelés esetén: foszam/év. (

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fé6szamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben
kell kiadni. Az ligyirathoz tartozé iratokat az iktatdsi foszam alatt folyamatosan kiadott
alszamokon kell nyilvantartani.

Az iktatas

Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridGs iratokat, taviratokat,
expressz kiilldeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,,siirgds” jelzésli
iratokat.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkatigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) koz1onyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Téves iktatas esetén a kézi iktatékdnyvben a bejegyzést athtizassal kell érvényteleniteni
oly médon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatdsaga mellett -
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatészdm nem hasznalhat6 fel Gjra.

A kézi iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlanna tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal gy kell athhzni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni..

Az irat iktatasa elott meg kell llapitani, hogy van-e elozménye. Az elézményt az irathoz
kell szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény foszamara, régziteni
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kell az iktatokonyvben az el6irat iktatdszamat, és az el6zménynél a jelen irat iktatészamat,
mint az utdirat iktatoszamat.

Irattarozas

Az irattarba adést és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell
végezni.

Irattarba helyezés el6tt az tligyintézOnek az {igyirathoz - ha eddig nem tértént meg -
hozza kell rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az eloirt kezelési és kiadasi utasitasok teljestiltek-e.

Selejtezés

Az ligyiratok selejtezését az igazgato altal kijel6lt legalabb 3 tagh selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkOnyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési
jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr6l a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsdgi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

IV, Fejezet
Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme
Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az

illetéktelen hozzaférés megakadalyozasit mind a papiralapti, mind a gépi adathordozé
esetében.

V. Fejezet
Zaro rendelkezések

Ez az iratkezelési szabalyzat 2022. szeptember 1-jén 1ép hatalyba.
Ezen iratkezelési szabdlyzat hatalyba lépésével egyidejiileg a korabbi iratkezelési
szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Kelt: 2022.09.01.

Hajdu Roland
igazgatd alairasa
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Megismerési zaradék

a Gorbehazi Széchenvi Istvan Altalanos Iskola iratkezelési

Alulirottak nyilatkozunk arrdl, hogy az iratkezelési szabalyzat tartalmét megismertilk, azokat a

szabalvzathoz

sajat feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kotelezének ismerjiik el.

A szabéalyozast megismertetd a hatalyos szabalyozast szoban ismertette.

A szabalyozast megismertet§ ellenérzd kérdésekkel meggy6z6dott arrdl, hogy a szabalyozas

lényegét az érintették valdban elsajatitottak-e.

A szabalyozast megismertetd, valamint a szabalyozast megismer6k tudomasul veszik, hogy a
megismerési nyilatkozatot minden a szabalyzat tartalmaban bekovetkezett valtozas utan meg

kell ismételni.

Név Munkalr, feladat Aldirds Détum
ellato
i
Galovics-Széke Anita Iskolatitkar 2022.09.01
" Lérinczné Mircse Bdit | .o 12023.09.01
Tiinde 828 Y
A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.
Gorbehaza, 2022. szeptember 1.
Hajdu Roland
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LALTALANOS RENDELKEZESEK
1.A szabélyzat hatalya
Jelen szabélyzat hatalya kiterjed a Gorbehdzi Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola minden
tagjara, partolo tagjara, tisztségvisel6jére.
2. A bélyegzdk haszndlatara jogosultak kére
A bélyegzd hasznalatara a jelen utasitdsban meghatérozott hasznalok kizardlag az utasitdsban
meghatarozott feltételek mellett jogosultak.
A Gorbehazi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola hivatalos bélyegzoinek hasznalatira
jogosultak:
Hajdh Roland - igazgat6
Lérinczné Mircse Edit Tiinde - igazgatohelyettes
Galovics- Sz6ke Anita - iskolatitkar
3. A bélyegz0k hasznalata

A bélyegz6 hasznalodja, 6rzdje a hasznalatért felelosséggel tartozik. Koteles gondoskodni arrél,
hogy illetéktelen személy a bélyegz6hoz ne férhessen hozza.

A Gorbehazi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola hivatalos miksdésével osszefiiggésben
keletkez0 iratokon a bélyegz csak alairdssal egyiitt hasznalhat6.

A Gorbehazi Széchenyi Istvan Altalinos Iskola hivatalos bélyegzdjének hasznalatéra az
igazgato illetve az igazgato altal irdsban — a hasznalat céljanak megjelolésével - felhatalmazott
személy jogosult. Az irasbeli felhatalmazast nyilvantartasba vétel és meg6rzés céljabol a
kozponti nyilvantartdsba be kell vezetni.

Amennyiben ugyanazon bélyegzébél t6bb példany van hasznalatban, az egyes példanyokat
sorszammal kell ell4tni.

4. A Gorbehazi Széchenyi Istvan Altalanos Iskolanal hasznélhat6 hivatalos bélyegzok

felsorolasa

A Girbehazi Széchenyi Istvan Altalinos Iskola az alabbi bélyegzok hasznalata
engedélyezett:

a) korbélyegzOk

b) hosszubélyegz6
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4.1 Korbélyegzok

A Girbehazi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola az alabbi tipusu korbélyegzé hasznalhatd
jelen utasités keretei kdzott.

Hivatalos korbélyegzo:

A hivatalos korbélyegz6 szigorti szamadast bélyegz6, amelyet csak hivatalos levelezésben,
kiadmanyokon, masolatok hitelesitésekor lehet hasznalni.

Amennyiben ugyanazon hivatalos korbélyegzobol tobb példdny van hasznélatban, az egyes
példanyokat sorszdmmal kell ellatni, a sorszamot a cimer talpa ald kell elhelyezni.

A bélyegzd hasznalatat az igazgat6 irasban engedélyezheti reprezentacios célokra, valamint
hivatalos bélyegz6 hasznalatdra nem jogosult személy részére.

A bélyegzd hasznalatdhoz kék tintaval atitatott parnat kell hasznalni. Ett6l eltérd szint tinta
hasznalata nem engedélyezett.

Kis méretii hivatalos kérbélyegz6 (16mm):

A hivatalos korbélyegz6 szigori szdmadési bélyegzd, amelyet csak hivatalos levelezésben,
kiadmanyokon, masolatok hitelesitésekor lehet haszndlni. A normal méretli bélyegzd
helyettesitésére szolgal abban az esetben, ha kevés hely all a lenyomat rendelkezésére pl. téves
bejegyzés javitasa, stb.

Amennyiben ugyanazon hivatalos korbélyegz6b6l tobb példany van hasznalatban, az egyes
példanyokat sorszammal kell ellatni, a sorszamot a cimer talpa ala kell elhelyezni.

A bélyegzd hasznalatdt az igazgaté irasban engedélyezheti reprezenticiés célokra, valamint
hivatalos bélyegz6 hasznalatara nem jogosult személy részére.

A bélyegzd haszndlatdhoz kék tintival atitatott parnat kell hasznélni. Ettél eltér6 szini tinta
hasznalata nem engedélyezett.

4.2 Hosszubélyegzok

Az Gérbehazi Széchenyi Istvan Altalénos Iskola az alabbi tipusi hosszibélyegzék
hasznalhat6 jelen utasitas keretei kézott:

Cimbélyegz6
A hivatalos cimbélyegzé szigoru szdmadést bélyegzd, amelyet csak valamely térvény altal
kotelezden elbirt bizonylat (szamla, stb.), dokumentum esetén lehet hasznélni. Kifejezetten

azokban az esetekben, ahol sziikség van a székhely megjelenitésére.

Amennyiben ugyanazon hivatalos cimbélyegzbo6l tobb példany van hasznalatban, az egyes
példanyokat sorszammal kell ellatni, a sorszdmot alul kell elhelyezni.

A bélyegzd hasznilatat az igazgatd — a hasznalat céljanak megjeldlésével - hivatalos bélyegz6
hasznalatara nem jogosult személy részére.
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II. A BELYEGZOK IGENYLESEVEL, nyilvantartésaval, POTLASAVAL ES
SELEJTEZESEVEL KAPCSOLATOS ELJARAS

1. A bélyegzok igénylése, megrendelése, nyilvantartasba vétele

A Gorbehazi Széchenyi Istvan Altalianos Iskola altal hasznalt bélyegzéket nem kell kiilon
igényelni, a sziikségességiikrdl az igazgatd egyszemélyben dont és beszerzésiikrol intézkedik.

A bélyegz6krél a Gorbehazi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola megbizott iskolatitkara
nyilvantartast vezet.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
e abélyegz0 lenyomatat
e abélyegzd sorszamat (amennyiben van)
o abélyegzobt atvevd, hasznalo és 6rz6 tag nevét, alairasat.

o abélyegz6 atadisanak, illetve visszavételének helyét €s iddpontjat.

Bélyegz hasznalatara jogosultak nyilvantartasba nem vett bélyegz6t nem hasznalhatnak.

A nyilvantartast alfabetikus sorrendben kell vezetni.

A hasznalé személyében bekdvetkezett valtozas esetén az atadds-atvételt a kozponti
nyilvantartasban is 4t kell vezetni. Amennyiben az igazgatonak hivatalos tudomdsa van
személyi valtozasrol, annak atvezetését koteles a hasznalonal kezdeményezni.

2.A bélyegzOk cseréje és potlasa

Bélyegz0 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznal6dés, megrongalddas, a hasznil6 nevének
megvaltoztatasa, vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhaté.

Bélyegzd potlasara akkor keriilhet sor, ha az elveszett, eltulajdonitottdk. A bélyegzd
elvesztésérél vagy eltulajdonitasdrél haladéktalanul értesiteni kell a Hajdub6szorményi
Tankertileti Kézpont Igazgatdjat, blincselekmény gyanija esetén rendérségi feljelentést kell
kezdeményezni.

Az igazgat6 gondoskodik az el6z6 bekezdésben foglaltak esetén a letiltasrol sz6l6 kozlemény
kozzétételérdl.

Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzbt potolni kell. Amennyiben a megrendelt bélyegzd

legyartasa utan az elveszett bélyegz6 megkeriil, azt selejtezni kell.

3.A bélyegzok selejtezése
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A megrongalodott bélyegzoket selejtezni kell. A selejtezés tényét, id6pontjat és okat a
nyilvantartélapon fel kell tiintetni.

A selejtezést a hasznalé kezdeményezésére az igazgato végzi el.

A selejtezett bélyegzot harom f6 jelenlétében ugy kell megsemmisiteni, hogy ismételt
hasznilatra ne legyen alkalmas.

A megsemmisités idépontjarol, modjardl jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet a bélyegz6
nyilvantart6 lapjahoz kell csatolni.

A megsemmisitett bélyegzoéket kiilon kell nyilvantartani.
III. ATMENETI ES ZARO RENDELKEZESEK

Jelen utasitds 2023.09.01. 1ép hatalyba, rendelkezéseit a folyamatban 1évé tigyekre is
alkalmazni kell.

A Girbehazi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola koteles a haszndlatban 1évd bélyegzékrdl
teljes kort leltart késziteni, és a nyilvantartas pontossagat folyamatosan ellenérizni kell.

Jelen szabalyzat hatdlyba 1épését kovetGen, a tovabb hasznilhaté bélyegzOkrdl pontos
nyilvéantartast kell késziteni, és a nyilvantartas pontossagat folyamatosan ellendrizni kell.

Azon bélyegzoket, amelyek jelen utasitas hatdlyba 1épésétél nem haszndlhatd, a cseréjét
2023.08.31-ig a régi bélyegz6 selejtezésével egyiitt el kell végezni.

Az igazgaté a jelen utasitds hatalyba 1épésekor a meglévd bélyegzd-nyilvantartast koteles

atvizsgalni.

Gorbehaza, 2023.09.01.

Hajdu Roland
igazgato
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