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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapjai

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol,

2023. évi LII torvény a pedagdgusok 10y életpalyajardl

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok uj ¢életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol

402/2023. (VI1I1. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1) életpalyajarol szolo torvény szerinti felzark6zo és
kedvezményezett telepiilések listajarol, valamint egyes kozneveléssel 0sszefiiggd kormanyrendeletek
modositasarol

403/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet Egyes kdzneveléssel 6sszefiiggé kormanyrendeletek modositasarol



1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol,

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol,

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

26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza
meg az intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mds hatidskorbe. A szervezeti és miikddési
szabalyzat a kialakitott cél- ¢és feladatrendszerek, tevékenység-csoportokés folyamatok 6sszehangolt
miitkodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. Az SZMSZ.

a 2023. évi LII. térvény alapjan késziilt.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Nkt. 25.§ (1) alapjan az SZMSZ-t az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval késziti el és az
intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas érdekl6dok
megtekinthetik az iskolai konyvtarban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan. A
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt SZMSZ 2023. szeptember 2. napjatol hatalyos.

A szervezeti és mikodési szabalyzat ¢és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és miikodési szabalyzat az
igazgato jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol.

2. Szakmai alapdokumentum

Az intézmény neve: Nyiregyhizi Arany Janos Gimnazium, Altalinos Iskola és Kollégium
Cime: 4400 Nyiregyhaza, Ungvar stny. 22.
Oktatasi azonositoja: 033666

Tagintézményeinek neve, cime:

Nyiregyhazi Arany Janos Gimnazium, Altalanos Iskola és Kollégium Szabé Lérinc
Tagintézménye
4481 Nyiregyhaza, Igrice u. 6.

Nyiregyhazi Arany Janos Gimnazium, Altalanos Iskola és Kollégium Széléskerti Angol
Kéttannyelvii Tagintézménye
4432 Nyiregyhaza, Kollégium u. 54.

Nyiregyhazi Arany Janos Gimnazium, Altalanos Iskola és Kollégium Zelk Zoltan Angol és
Német Kéttannyelvii Tagintézménye



4400 Nyiregyhaza, Krudy Gy. u. 29.

Nyilvantartasi szama: K11076

Az intézmény nyilvantartasba vételének datuma:2013.08.27.

Az intézmény alapitéja: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorldja: Emberi eréforrasok minisztere
Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Az intézmény 6nall6 jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a miniszter altal megbizott
igazgato latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodé szervezettel, hozzarendelt koltségvetési
szervvel nem rendelkezik.

Az intézmény fenntartoja:
Nyiregyhazi Tankeriileti Kézpont
A fenntarté cime: 4400 Nyiregyhaza, Séstoi u. 31/B

Az intézmény miikodtetdje: Nyiregyhazi Tankeriileti Kozpont
Cime: 4400 Nyiregyhaza, Sostoi u. 31/B

2.1 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo6 szakfeladatok

Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok

Iskolai nappali rendszerti oktatas (1-8. évfolyam)

8 osztalyos gimnaziumi oktatas

Nappali rendszer(i gimnaziumi oktatas (9-12/13. évfolyam)
Kéttannyelvii oktatas (1-8. évfolyam) angol és német nyelven
Koznevelési sportiskolai oktatas (1-12. évfolyam)

Kollégium miikodtetése

Sajatos nevelési igényi tanulok nappali rendszerii oktatasa 1-13. évfolyam
Sport, szabadidds képzés (didksport)

Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

Didksport

Egyéb oktatast kiegészito tevékenység

Iskolai intézményi, kollégiumi étkeztetés

P
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Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

3. Az intézmény szervezeti felépitése
3.1Az intézmény vezetije

3.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
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A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagodgiai munkaért, az intézmény belsd
ellenérzési rendszerének mukodtetéséért, a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a neveld €s oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld-
és gyermekbalesetek megelézéséért, a tanulokrendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult a kéznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe
tartoz6 tigyekben. Jogkorét esetenként, vagy az iligyet meghatarozott korében helyetteseire
atruhdzhatja.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgatod
¢és az igazgatohelyettesek, tagintézmény-vezetOk minden {ligyben, a gazdasagi ligyintézd és az
iskolatitkdr a munkakori leirdsukban szerepld Uligyekben, az osztalyfonok és az érettségi
vizsgabizottsag jegyzdje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.

3.1.2 Az igazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az altalanos igazgatohelyettes, gimnaziumi igazgatohelyettes,
altalanos iskolai igazgatohelyettes. Az igazgatohelyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor
— sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési €s
egy¢b jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben Aatruhazhatja az
igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet més tagjaira. A dontési jog atruhdzasa
minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.



3.1.3Az igazgat6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat.

e Az igazgatohelyettesek (altalanos, tagozati, valamint a tagintézmény-vezetdk,
tagintézmény-vezetd helyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e Az igazgatdhelyettesek (tagozati, valamint a tagintézmény-vezetdk, tagintézmény-vezetd
helyettes szédmara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az
intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

o A tagintézményekkel val6 kapcsolattartasért az igazgato, tagintézmény-vezetok és az
igazgat6 helyettesek a feleldsek.

o A tanév eldkészitésekor az inditandd osztalyok szamanak ismeretében az igazgato és a
tagintézmény-vezetok munkaerd-gazdalkodasi tervet készitenek. Ebben meghatarozzak
azokat a feladatokat, melyeket a hatékony munkaerd gazdalkodas és az egyenletes terhelés
érdekében kozosen, attanitdsokkal oldanak meg. A feladatmegosztéas a szakértelem ¢€s az
egyenletes terhelés alapjan torténik.

o A tanév kezdete el6tt egyeztetik a tanév f6 feladatait, meghatarozzak azokat a k6zos
célokat, melyeket az adott tanévben minden intézmény szem elott tart.

e Az igazgato lehetdséget biztosit arra, hogy az intézménykozi munkakozosségek kozos
munkaterveket, esemény naptart, versenynaptart dolgozzanak ki. A tagintézmények és a
sz€khelyintézmény munkatervét, programjait ugy kell meghatarozni, hogy azokon az
intézmények tanuldi, pedagogusai kdlesondsen részt tudjanak venni.

o Koz0s nevelési értekezleteken, szakmai tovabbképzéseken, bemutatd 6rakon biztositani
kell a lehetdséget arra, hogy az azonos teriileteken dolgozo kollegék egyeztessék nevelési
elveiket, bemutassak jo gyakorlataikat, felvessék problémaikat.

o A félévi és év végi beszadmolokban értékelni kell a tagintézmények és a székhelyintéz
mény kapcsolattartasat.

e A kapcsolattartds zokkendmentessége érdekében minden héten egy meghatirozott napon
vezetdi megbeszélést tart az intézmény vezetdje, a tagintézmény vezetdk €s az igazgatod
helyettesek. Ezeken a megbeszéléseken kolcsondsen tajékoztatjak egymast az elmult hét
torténéseirdl, és a kovetkezd hét aktualis feladatairol, egyeztetik a munkatervi feladatokat..

3.2 Az igazgato kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai:

e az igazgatOhelyettesek,

e tagintézmény-vezetok,

e tagintézmény-vezet6 helyettes

Az igazgato kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgat6 kozvetlen
iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen
felelosséggel €és beszdmolasi kotelezettséggel.

Az igazgatOhelyetteseket, tagintézmény-vezetét és tagintézmény-helyetteseket a tantestiilet
8



véleményezési jogkorének megtartdsdval a tankeriileti igazgatdé bizza meg. Igazgatohelyettesi
megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott
iddre szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és hatdskore, valamint egyéni feleldssége mindazon
tertiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal
rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétikk vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén
teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve
— barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

3.2.1. A kiadmanyozas szabalyai

Az igazgato az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint a Nyiregyhazi Tankeriileti K6zpont Szervezeti és
Mikodési Szabalyzataban meghatarozott feladat- és hataskorében gyakorolja a kiadményozasi
jogot, kiilondsen az intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziil6kkel vald kapcsolattartassal
Osszefiiggésben hozott dontések és a feladatkdrébe tartozo nyilatkozatok tekintetében.

A jogszabalyban meghatarozott kiadméanyozéasi jogat a koznevelési intézmény koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyara atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.
A koznevelési intézmény e szervezeti és miikodési szabalyzata hatdrozza meg a vezetok kozotti
feladatmegosztast, valamint a kiadmanyozasi rendet.

Az igazgato kiadményozza:

e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyaival
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

o Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat;

e Az intézmény napi miikddéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és
egy¢eb leveleket;:

e Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsoloddo azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a Nyiregyhazi Tankertileti K6zpont, illetve a tankertileti igazgatdja maga
szamara nem tartott fenn;

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi. dontést nem igénylé tovabbitando iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

e Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildésének és
irattarozasanak engedélyezésére az igazgato jogosult.

e Kimeno leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

e Az intézményben az aldirdsi jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazé €s rendkiviili eseményre vonatkozé {igyiratokat
az |.sz. igazgato helyettes, illetve akadalyoztatasa esetén a 2. sz. igazgato helyettes irja ala.

e Az intézmény altal kibocsatott dokumentumok, hivatalos levelek, kibocsatott iratok és
szabalyzatok aldirdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. A tagigazgatdk aldirdsi
jogosultsdgat munkakori leirasuk tartalmazza.

Az intézmény aldirdsa az igazgaté aldirdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.



3.2 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza.
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3.3 Az intézmény vezetosége

3.3.1Az intézmény vezetdinek munkéjat (iranyitd, tervezod, szervezo, ellendrzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetéségének tagjai:
3311 az igazgato,
3.3.1.2 az igazgatOhelyettesek,

3.3.1.3 tagintézmény-vezetok,
3.3.14 tagintézmény-vezetd helyettes,
3.3.15 a szakmai munkako6zdsségek vezetdi,
3.3.2 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd

joggal rendelkezik. Az iskola vezetsége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, a sziil6i munkakdzosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A
didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgaté feladata. Az igazgato felelds azért, hogy
a diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoldodoan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

3.3.3Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott

iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezet6je egyszemélyben jogosult.

3.3.4 Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok:

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

Tagintézmény-vezetdk részére: .SAJAT” TAGINTEZMENYBEN

v A tagintézmény-vezetOk részére a tagintézményekben a tanulok felvételi tigyeiben vald
dontést,

v A tagintézmény tantargyfelosztasanak 6sszeallitasat,

v A tagintézmény-vezetdk szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott szabadon tervezhetd tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztdssal
kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

v' A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellendrzésben,
mindsitésben valo vezetdi feladatok.

v" A munkavégzés ellendrzése.

v’ A tagintézmény keretgazdalkodasaval kapcsolatos operativ tigyek intézése..

v' Az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos  targyalasokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés  jogat,

v Taniigyi dokumentumok /naplok, szakkori naplok, bizonyitvanyok, térzslapok, bizonyitvany
masodlatok, iskolalatogatasi bizonyitvanyok, tovabbtanulasi lapok stb./ alairasa.

v A tagintézmény operativ miikodésével kapcsolatos ligyek intézése.

v' A tagintézményben dolgozd pedagdgusok munkdajanak éves értékelését az intézmény altal

elfogadott kompetencia- és teljesitményalapt értékelési rendszernek megfelelden.



Igazgato helyettesek /tagintézmény-vezetd helyettes részére:
v A tagozatok mindennapi miikodésével kapcsolatos azonnali intézkedéseket igénylé ligyek, a
helyettesitések beosztasa,
Nyilvantartasok vezetése, az adatok ellendrzése,
Pedagdgiai munka ellendrzése,
Az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény
képviseletét €s a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,
Munkakdzosség-vezetdk részére:
v A munkakoz6sség szakmai munkajanak iranyitasa, oralatogatas
v' Szakmai tovabbképzések szervezése, a tagintézmények kozotti bemutatod orak szervezése,
v’ Tanulmanyi versenyek szervezése.

AN

Az intézmény aldirdsa az igazgat6 alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
3.4 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgat6 kotelessége ¢és feleldssége. A hatékony és jogszerli miitkodéshez azonban rendszeres és
jol szabalyozott ellenérzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezet6inek és pedagdgusainak munkakori leirasa.

A munkakori leirasokat évente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen szabalyozza az
alabbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagdgusok pedagodgiai és egyéb természetii ellendrzési
kotelezettségeit:

altalanos igazgatohelyettes,

a gimnaziumi igazgatohelyettes,

az altalanos iskolai igazgatohelyettes,

a tagintézmény-vezetok

tagintézmény-vezetd helyettes

a munkakozosség-vezetok,

az osztalyfonokok,

a pedagodgusok.



A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakdzosség-vezetok
els6sorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitaisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetGségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben vald
kézremiikddéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiillon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai
jellegtiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitas a

meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kiotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

34.11 tanitasi orak ellenérzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakdzosség-
vezetdk),

34.1.2 a naplok, a digitalis napl6 folyamatos ellenérzése,

34.13 az igazolt és igazolatlan tanuloi hianyzasok ellenérzése,

34.14 az SzMSz-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, tandri
intézkedésekfolyaman,

3.4.15 a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

4. Belso ellendrzésre vonatkozé szabalyok
4.1. Az iskolai belso ellenorzés feladatai

4.1.1 Az intézményi belso ellendrzés célja:

- Biztositani az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) mitkodését.

- Eldsegiteni az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat.

- El6segiteni az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését.

- Az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informécidt szolgaltatni a dolgozok
munkavégzésérol.

- Feltarni és jelezni az iskolavezetés és a dolgozok szdmara a szakmai (pedagogiai) €s
jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megfeleld tdjékoztatissal azt
megeldzni.

- Megfeleld szaml adat és tény Osszegylijtése az intézmény milkddésével kapcsolatos
belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

4.1.2 Abelso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:
A belsé ellendrzést végzé dolgozo jogosult:
4.1.2.1 az ellenérzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;
4.1.2.2 azellen6rzéshez kapcsolodo iratokba,dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;

4.1.2.3 az ellen6rzott dolgozo munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

4.1.2.4 az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belso ellendrzést végzd dolgozo koteles:

4.1.2.5 az ellenérzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban
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foglalt eléirasoknak megfelelden eljarni;
4.1.2.6 az ellenérzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni;
4.1.2.7 az észlelt hianyossagokat irdsban vagy szoban kozdlni az ellendrzott
dolgozokkal és asajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,
4.1.2.8 hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétol kapott
utasitasszerint iddben megismételni.

4.1.3Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
Az ellenérzott dolgozo jogosult:
4.1.3.1 az ellenérzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
4.1.3.2 az ellendrzés modjara és megallapitasdra vonatkozoan irasban észrevételeket
tenni, ésezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

Az ellen6rzott dolgozo koteles:
4.1.3.3 az ellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd
kéréseitteljesitent,
4.1.3.4 afeltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

4.1.4A belso ellendrzést végzo dolgozo feladatai:
Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola bels6
szabalyzataiban, a munkakori leirdsdban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév
soran folyamatosan végezni. Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairol
kozvetlen felettesét tajékoztatnia kell.
Az ellenérzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

4.1.5Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
4.15.1 ahianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;
4.1.5.2 ahianyossagok megsziintetését jra ellendriznie kell.

4.1.6 A belsé ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:
Igazgato:
4.1.6.1 ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
4.1.6.2 ellendrzi az iskola 6sszes dolgozodjanak pedagogiai, gazdalkodasi és ligyviteli és
technikai jellegli munkajat;
4.1.6.3 ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
4.1.6.4 elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;
4.1.6.5 0Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenérzési tervet;
4.1.6.6 feligyeletet gyakorol a belsé ellenérzés egész rendszere és miikodése felett.

Igazgatohelyettesek, tagintézmény-vezetok, tagintézmény-vezetd helyettes:
4.1.6.7 folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozdk neveld-oktato és
tigyvitelimunkdjat, ennek sordn kiilondsen:
4.1.6.8 aszakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;
4.1.6.9 apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;
4.1.6.10 a pedagdgusok adminisztraciés munkajat;
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4.1.6.11 a pedagdgusok neveld-oktaté munkéjanak modszereit €s eredményességét;
4.1.6.12 a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Munkakozosség-vezetok:
folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozosségbe tartozd pedagdégusok neveld-oktatd
munkajat, ennek sordn kiilonosen:

4.1.6.13 a pedagogusok tervezé munkajat, a tanmeneteket;

4.1.6.14 a nevel6 és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

4.1.7 Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgoz6i kozil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

4.1.8 Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

5. Az intézmény mikodési rendjét  meghatarozo
dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4ll6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

szakmai alapdokumentum

a szervezeti és miikodési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd miikodésének részenként funkcionalnak az aldbbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

5.1.1 Szakmai alapdokumentum
Az szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, alairasa

biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.
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5.1.2 A pedagoégiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait.

Az Nkt. 26.§ (1) alapjan a pedagodgiai programot az igazgato a nevel6testiilet bevonasaval késziti
el és a fenntartd hagyja jova. A pedagogiai programot nyilvanossagra kell hozni. A pedagdgiai
program az intézmény honlapjan ¢€s az iskolai konyvtarban megtekinthetd.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagodgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét,! ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezO, kotelezOen valaszthatdo ¢és szabadon valaszthatd tanoérai
foglalkozasokat és azok éraszamait, az el6irt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

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

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepléinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e apedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,

o a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

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

o akozépszintl érettségi vizsga témakoreit.

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozasa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az NKkt. 27.§ (3) alapjan az igazgato a nevelotestiilet bevonasaval éves munkatervet készit,
amely tartalmazza a szabadon meghatarozhaté tanitas nélkiili munkanapokat. Az igazgaté az
éves munkatervet az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az éves munkatervet a fenntarté hagyja
jova.

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelésok €s a hataridok megjelolésével.
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5.2 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

5.2.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI11.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aldirast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

52.1.1 az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

5212 az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

5.2.1.3  atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

5214 az oktober 1-jei pedagodgus és tanuloi lista.
Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirdséval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdo hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettesek, rendszergazda) férhetnek hozza.

5.2.2 Az elektronikus tton eléallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis napl6 elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelend6, mert a rendszer nem rendelkezik az &4gazat irdnyitasaért felelds miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola vezetdi,
tanarai és az adminisztracioért felelés alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen —
aziskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal
torténik. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmaz6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a
sziilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generdlt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas
megszlinésének eseteiben.
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5.3 Teend6k bombariado és egyéb rendKkiviili események esetére

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

Bombariado esetén a legfontosabb teenddék az alabbiak:

5.3.1 Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalod
jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelent6 telefon iizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett
vezetd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

5.3.2 A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonldéan az iskolai csengd
szaggatott jelzéséveltorténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradidoban
is kozz¢é kell tenni.

5.3.3 Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a
tlizriad6 tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyeld tanarok a
naluk 1év6 dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo
¢s hianyzo tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét
ellatni, a tanulocsoportokkal a gytilekez6 helyen tartozkodni.

5.34 A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden
haladéktalanul koteles bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A renddrség
megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni tilos!

535 Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak idGtartama alatt torténik, az
iskola igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a
Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi
folytatdsanak megszervezésérol.

5.3.6 Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet
munkavallalo torekedjékarra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse,
igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.3.7 A bombariad6 lefiijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik.
A bombariad6 altal Kkiesett tanitasi id6t az iskola vezet6je potolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.
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6 Azintézmény munkarendje
6.1 Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az iddszakban, amikor tanitdsi 6rak, tanuloink szamadara szervezett iskolai rendszerii
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek ¢€s
aktualis feladataiknak megfeleld idében és idotartamban latjak el.

6. 2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai - az SZMSz 3. oldalan felsorolt jogszabalyokat figyelembe véve és
alkalmazva - heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkajukat. A heti munkaidékeret elsé
napja (ellenkezd irasos hirdetmény hianyaban)mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja
a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a
munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi napokon,
tinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a
rendes munkaid6 hossza legalabb 4 o6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elOtt tartisaval — altaldban maguk hatdrozzak meg. Az értekezleteket,
fogadodorakat altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8- 6rasnal
hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre kell szdmitani. A munkéltaté a munkaiddre
vonatkozo el6irasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben
szokasos modon kifliggesztett hirdetés itjan hatarozza meg. Sziikség esetén el6 lehet irni a napi
munkaidé-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén
is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.



6.2.1 A pedagégusok munkaidejének Kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezé orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziikséges id6bol all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelezd oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) atanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

A pedagdgusok kotelez6 oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo el6készitd és befejezd tevékenység idOtartama iS. Elokészité ¢és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal vald6 megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét oranként 60 perc id6tartammal Kell
szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaid6-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsésorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato rangsorolja, lehetéség
szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) atanitasi orakra valo felkésziilés,

b) atanulok dolgozatainak javitasa,

) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) amegtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése,

e) érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek sszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J) felugyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
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n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken, munka megbeszéléseken

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

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kdzremtikodés,
X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

cyey

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagogiai feladatok
meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaid6 tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskolaban kdtelesek ellatni:

6.2.1.3.1 a7.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
6.2.1.3.2 a 7.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.

Az intézménvyen kiviil végezhetd feladatok:

6.2.1.3.3 a7.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban

leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1épd meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkoz6 eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

7. Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

7.1.1 A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény Orarendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miitkodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.

7.1.2 A pedagdgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni. A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetéleg
elézé nap, de legkésébb az adott munkanapon 72° oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetéjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetéje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hianyzo pedagodgus koteles varhatdéan egy hetet meghaladd hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesit6 tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti el6rehaladast. A
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tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolséd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a HR-
es dolgozonak.

7.1.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestél kérhet
engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettol eltérd
tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

7.1.4A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetOség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal
a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszer(i Orat tartani, illetve
a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni éskijavitani.

7.1.5 A pedagogusok szdmara — a kotelezé oraszdmon feliilli — a nevelé—oktaté munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato adja
az igazgatohelyettes és @ munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

7.1.6 A pedagogus alapvetdé kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendéfeladatokrol.

7.1.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt ktelezo
¢s nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-oktaté munkaval
Osszefiiggd tovabbi feladatokbol all. Az intézmény kotelez6 benntartézkodas idébeosztasat havi
Osszesitésben kell alkalmazni.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezheté feladatok idétartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktaté munkaval dsszefiiggd egyéb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznaldsaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagogus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek iddtartamarol — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas
kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen nem
biztosithato.

7.2 Az intézmény nem pedagégus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakori

19



leirasukat az igazgatd vagy helyettese kozosen késziti el. A torvényes munkaidé €s pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagdgus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatarozza meg. A napi munkaidd
megvaltoztatasa az igazgatd, vagy helyettese szobeli vagy irdsos utasitasavaltorténik.

7.3 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6l0, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok elldtasdnak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagdgus
munkakori leirasat.

7.3.1 A munkakori leirasok kotelezo tartalma

7311 a dolgozd neve,
7.3.1.2 munkakore,
7.3.1.3 beosztasa,
7.3.1.4 heti munkaideje,

7.3.15 pedagogusok esetében heti kotelez6 draszama,

7.3.1.6 a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak megnevezése,

7.3.1.7 a dolgozo kozvetlen felettesének megnevezése,

7.3.1.8 a dolgoz6 bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.

A f6bb felelésségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil
7.3.1.9 a tanulokkal kapcsolatos felel6sségek és feladatok,
7.3.1.10  aziskolai dolgozokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
7.3.1.11  aziskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos felelsségek és feladatok,
7.3.1.12  apénziigyi dontésekkel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
7.3.1.13  abizalmas informaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
7.3.1.14 az ellendrzés, értékelés feladatai,
7.3.1.15  adolgozo iskolan beliili és kiilsé kapcsolatali,
7.3.1.16  adolgozo sajatos munkakdoriilményei.

A munkakéri leiras hatalyba 1éptetése
7.3.1.17 a munkakdri leiras hatalyba lépésének datuma,
7.3.1.18 az igazgato alairasa,
7.3.1.19 a dolgoz6 alairasa a munkakori leirds tudomasul vételérdl

Pedagbgus munkakori leirasa
Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.




A fobb tevékenységek osszefoglalasa

megtartja a tanitasi 6rakat,

feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak,

munkaidejének beosztasat az SzMSz megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaidékeretben meghatarozott munkaidét csak irasos igazgatdi utasitasra lépheti
tul,

legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti id6, illetve tanitasi 6raja kezdete elott koteles
a munkahelyén tart6zkodni,

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

a zart termeket, szaktantermeket az o6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja,

tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a digitalis naplot, nyilvantartja
az orarodl hianyzo6 vagy késé tanulokat,

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

Osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazar6d dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
idépont elétt tajékoztatja,

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

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis napldba, a tanul6 egy irdsbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és
irodalom dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,

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

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

évente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgaté altal kijel6lt iddpontban,

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

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az €rettségi, felvételi, osztalyozo és
kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszeri oOrat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa
el6tt biztak meg a feladattal,

egy orat meghalado hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalado6 hianyzasa elétt
tanmeneteit — a szakszer( helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az
éptlet kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkdzok, konyvek,
sth. rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért,
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e clOkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

e folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

e clkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra,
stb.

o sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyféndkeivel,

e akonferenciat megeléz6en legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

e ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld kérara,

akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés

okat a konferencian megindokolja,

beosztasa szerint, sziikség esetén ellatja a tanulokversenyre valo kiséretét,

kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

felelds a tanuldi és sziili személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos

informaciokat,

e a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve a
nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Jarandosaga

e a2023. ¢évi LIL torvény a 157. §10) Az NKt. 65. § (1) bekezdésében kotelezd potlékok

7.3.2 Testnevel6 munkakaori feladatainak kiegészitése
A fobb tevékenységek Osszefoglalasa megegyezik a pedagogusok altalanos munkakori
leirasaval.
Specialis feladatai:
7.3.2.1 Minden tanév elsd testnevelés 6rajan balesetvédelmi oktatést tart tanitvanyainak, a
testnevelés oran bekovetkezett baleset esetében az oktatast megismétli, az oktatast
dokumentélja.
7.3.2.2 Osszeallitja és elvégzi a tanulok fizikai allapotat és edzettségét vizsgald éves
méréseket.
7.3.2.3 Megszervezi a mindennapos testnevelés sportkori orait.
7.3.2.4 Szabadiddés foglalkozas keretében turdkat, sportolasi lehetOségeket szervez az
iskola tanul6inak.
7.3.2.5 Gondoskodik a testnevelés orak eszkdzeinek rendben tartasarol, tartatasarol, a
szertar gondozasardl. A szertar eszkozei folott leltari feleldssége van. A leltari
felelosséget — az iskolavezetés engedélyével - az eszkoz irasban tortént atadasaval
atruhazhatja.
7.3.2.6 A testnevelés orakon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, diakjait.
7.3.2.7 Kiilonos figyelmet fordit a testnevelési orakon a balesetek megelézésére.
(A bekdvetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek €s a munkavédelmi
feleldsnek.)
7.3.2.8 Kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel.
7.3.2.9 Kapcsolatot tart a varos diaksport életének képvisel6ivel.

22


https://optijus.hu/optijus/lawtext/A1100190.TV/tvalid/2023.9.2./tsid/lawrefP(65)B(1)
https://optijus.hu/optijus/lawtext/A1100190.TV/tvalid/2023.9.2./tsid/lawrefP(65)B(1)

7.3.3 Osztalyfonok kiegészité6 munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakdr megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév idOtartamra

Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. Afobb tevékenységek osszefoglalasa

o feladatairol és hataskorérél iranyadoak az SzZMSz megfelel6 fejezetében leirtak,

e feladata az intézmény €s a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai, szervezési,
stb. feladataira,

e ahelyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyféndki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

e r1észt Vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszElésein és értekezletein,

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

e vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

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

e kapcsolatot tart az osztalydba jaro didkok sziileivel, a sziildi munkak6zosséggel, az
osztaly didkonkormanyzati vezetdségével,

e biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes diakkozgytilésen valo részvételét,

o folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

e akonferenciat megel6zden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére,

o clokésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

e kozremiikddik a tanuloi tankdnyvtamogatasok irdnti kérelmek 6sszegytijtésében és
elbiralasaban,

e részt vesz osztalya bemutatkozd miisordnak, szalagavatdé miisoranak, didkigazgato-
valasztasi miisoranak, stb. elokészité munkalataiban,

e minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

e kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban, segiti osztalya
tanulonak a fels6fokt tanulméanyokra torténd jelentkezését

e minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusagvédelmi felelésnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl és a veszélyeztetett didkok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalisnaploba

e folyamatosan nyomon koveti €s aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat

e atanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol sz616 feljegyzést alairatja a tanulokkal.



2. Ellenorzési kotelezettségei

e november, januar és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a naplok és digitalis naplo
osztalyoz6 részének allapotat, az osztalyzatokat érinté hidnyossagokat jelzi az
igazgatohelyettesnek,

e figyelemmel kdveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

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

e adigitalis naploban irott {izenet utjan értesiti a sziiloket a tanul6d gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

e az SzMSz elbirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol, ha a tanul6
bukasra all, valamint a 200 6rat meghaladé éves hianyzas esetén,

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

3. Kiilonleges felel6ssége

felel6s a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,

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

4. Potléka és kotelezo orakedvezménye

e a2023.¢évi LIL torvény a 157. §10) az Nkt. 65. § (1) bekezdésében osztalyfonoki
potlék,
o Az osztalyfonokot két ora orakedvezmény illeti meg.
e A nevelést oktatast kozvetleniil segité dolgozok valamint a technikai dolgozok
feladatai a mellékletként szerepld munkakori leirasban talaalhato.

ryr s r

7.4.1 Az oktatas ¢és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levo heti 6rarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével,
a kijelolt tantermekben. A tanitdsi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi orak
megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok eldtt szervezhetdk.

7.4.2 A tanitasi ordk idOtartama 45 perc. Az elsé tanitasi ora a hazirend altal meghatarozott
idében kezdddik. Gimndziumban és felsé tagozaton a kdtelezd tanitasi ordk délelétt vannak,
azok legkésébb altaldban 14%-kor befejezddnek. 1-2, évfolyamon az egész napos rendnek
megfelelden szervezédnek az orak.

7.4.3 A tanitasi ordk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezo
orvosi és fogorvosi vizsgélatok az igazgatdhelyettes altal elére engedélyezett idépontban és
modon torténhetnek, lehetdség szerint tgy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

7.4.4 Az 6rakozi sziinetek ideje alatt tanari iigyelet mikodik. Az tigyeletes neveld koteles a
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rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek
rendjének, tisztasaganak megorzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni. Dupla
orak (engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén,
rendkiviili esetben. Az iskolaba reggel 7%°-t8] iigyeletet tartunk, valamint a délutani iigyelet
17%-ig vehetd igénybe.

7.5 Az osztalyozo vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozo vizsgat

kell tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel aldl,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy

tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,
c) ha a tanul6 elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

d) egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a nevelStestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehet6ségét,

e) ha a tanulé hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a

nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,
f) atvételnél az iskola igazgatoja eléirja,

g) a tanulo fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

Az a), b), ¢), g) esetben, ha a tanul6 kérésére jon 1étre (pl. utodlag fel szeretné venni a valaszthatod
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanulé koteles az osztalyozo vizsga
kitlizott idopontja el6tt legalabb 10 nappal az igazgatohelyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az
igazgatohelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a

vizsga idejét és helyét.

Az a tanul6, aki eldrehozott érettségi vizsgara jelentkezik, elézetes irasbeli kérelmére két nap
igazolt tavollétet kaphat az elérehozott érettségi vizsgara valo felkésziilés érdekében. A kérelem
benyujtasat kovetd tavolléte igazolt hidnyzasnak mindsiil. Az engedély nélkiili vagy utolag

igazolt tavollét igazolatlan hianyzasnak szamit.
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7.6 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idSben reggel 6% 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, altalaban
19% 6rdig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva szerdai
napokon 73° — 15%°-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények
hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek
alapjan — az igazgat6 ad engedélyt.

A koznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoldba jar6 tanuldk sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérovel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo
belépésiikkor a kapunal regisztraltatniuk kell magukat. A belépteté rendszerben torténd
regisztracio sordn rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés és kilépés id6pontja, a
keresett személy neve.

7.7 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

7.7.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot, az Eurdpai Unidzaszlajat. Az
intézmény teriilethasznalati rendjét a Hazirend melléklete tartalmazza.

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

7.7.2 A tanulok az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok els@sorban a kotelezd és a valaszthato tanitasi orakon hasznalhatjak.
A foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelos, vagy a foglalkozast tartd pedagdgus
feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolddo
bels6 szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuloink és a pedagdgusok szamara
kotelezd.

7.7.3 Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak azigazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

7.7.4Vagyonvédelmi okok miatt az iliresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az 6rat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi 6rdkat kovetden — a
technikai dolgozok feladata. A tantermek reggeli nyitasa az tigyeletes neveldk feladata.

7.7.5 A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel valod egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.



7.8 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti 10 méter sugaru teriiletrészt a
tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben
¢s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szamara a dohanyzas, elektromos
cigaretta és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban ¢s az azon kiviil
tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki —az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot
teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt
all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkod6 vendégek szdmara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzdk védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

7.9 A tanulobalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

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

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belso utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potlolag kell
ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottodl eltér6 koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozést vezetd pedagdgus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

A pedagogusok ¢és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét €s tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az
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igazgato hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kothetiaz eszkoz
orai hasznalatat. A pedagogusok altal készitet nem technikai jellegli pedagogiai eszkdzok a
tanitasi 6rakon korlatozas nélkiil hasznéalhatok.

7.10 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szdmara az alsé tagozaton és sportagi osztalyokban a heti 5 testnevelési orat
orarendbe szervezve kivanjuk megvalositani, a tobbi osztalyban pedig heti 3 6rat orarendi
keretekben és a 4.5. orat pedig a kovetkezd lehetségeket figyelembe véve kivanjuk
megszervezni:

e a didksport egyesiilet és didksportkdrben sportold tanulok szamdra a valasztott
szakosztalyban heti 2-2 6ras kotelez6 sportkori foglalkozason valo részvétellel

e a tanulok altal a délutani idGszakban valasztott sportagban biztositott heti 2-2 ora
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportagakat az intézmény igazgatoja a
tanév inditasat megeléz6en majus 31-ig nyilvanossagra hozza

e a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportolé tanulok szamara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal
beszerzett igazolas benyujtasaval

e Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény altal biztositott tdvoktatas keretében

e akdtelezo testnevelési 6rakon feliil szervezett heti 2-2 6ras gyogytestnevelési foglalkozason
torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskolaegészségiigyi Szolgalat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési orakon is részt vehetnek

Intézménylink didksport egyesiiletével és diaksport koreivel tortént szerzddés alapjan a
kovetkezd didkszakosztaly miikodését timogatja az alabbiak szerint:
e fi kézilabda szakosztaly
lany roplabda szakosztaly
fia és lany kosarlabda
természetjaro szakosztaly
uszas szakosztaly
tollaslabda szakosztaly
atlétika, sakk szakosztaly

Szakosztalyaik minimalisan minimum heti 2-2 6ra id6tartamban biztositanak testedzési
lehetdséget didkjaink szamdara. A sportfoglalkozdsok megtartasdhoz sziikséges oraszdmot a
kotelezé orak keretébdl oldjuk meg. Biztositjuk szakosztalyaink szamara az orszagos és a
megyei, valamint a varosi sportversenyeken, a didkolimpidn torténd részvétel feltételeit.
Lehet6séget biztositunk diakjaink szamara, hogy a mindennapos testnevelés kovetelményeit
didksportkoriink szakosztalyaiban teljesitsék. A benytjtott jelentkezések alapjan a sportkori
foglalkozast valasztod diakok szamara a heti két oras foglalkozas kotelezo.

Természetjard csoportunk kétheti gyakorisaggal szervez gyalogos, autdbuszos,
kerékparos turdkat, teljesitménytirakat didkjaink és a sziilok, valamint kiilsés résztvevok
szamara, ahol évente SOk turanapot teljesitenek Onkéntesen ¢és Onkoltségesen.Sajat
szakosztalyainkon kiviil egylittmiikodiink a varosban miikodé uszo, atlétika, kosarlabda,
kézilabda, roplabda, futball és sakk szakosztalyokkal. Biztositjuk didkjaink szamara a
konnyitett- és gyogytestnevelés oktatasat, a feladat ellatasa érdekében sajat gyogytestneveldvel
rendelkeziink.
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Az intézmény didksport egyesiilete és a didksportkdr vezetése kozotti kapcsolattartas
alapja a diaksportkor, egyesiilet munkaterve, amelyet az iskola igazgatdja a tanév
munkatervének elkészitése el6tt beszerez. A feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a
didksportkor, egyesiilet munkatervét, biztositja a sziikséges eréforrasokat és a megvalositashoz
sziikséges feltételeket. A didksportkor, egyesiilet elndke a tanév végén beszamol a sportkor,
egyesiilet tevékenységérol, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a
tanévr6l szold beszamoldba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a diadksportkor,
egyesiilet vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje. A didksport
egyesiiletek, didksport korok az intézmény sport létesitményeit és azok eszkozeit a
meghatarozott idékeretben ingyen és bérmentve haszndlhatjak az iskolai sport szdmara.

rqr e r

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyébfoglalkozasokat szervez
az engedélyezett idOkeret terhére. A foglalkozdsok helyét és idOtartamét az igazgatd ¢és
helyettesei rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol
naplét kell vezetni.

e Napkozis és tanuldszobai foglalkozasok (kiilon éves munkaterv alapjan)

e A tehetséggondozas keretéiil szolgaldo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkako6zdsség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgato bizza meg. A foglalkozasok idOpontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

e Az iskola ilinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miisor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuléi
a hazirend, az SzMSz ¢€s a szdbeli utasitasoknak megfeleld 61tozékben €és rendben kotelesek
megjelenni.

e A versenyeken val6 részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakodzosségek és az
igazgatohelyettes felelosek.

o A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizottpedagogus
tartja.

e Az intézmény énekkarai sajatos didkkorként mitkodnek, vezetdi az igazgatod altal megbizott
korusvezetd tanarok. Els6sorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni,
de az iskolai és varosi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja. A korusprobak
meghatarozott idoben — a rendkiviili eseteket leszamitva, heti két alkalommal tarthatok. Ez
idoben egyéb foglalkozasok csak az igazgatd vagy helyettesének kiilon engedélyével
szervezhetok.
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Hit és vallasoktatas: Az iskolakban a bejegyzett torténelmi egyhdzat hit és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara dnkéntes. Aziskola
foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény Orarendjéhez igazodva. A hit ¢és
vallasoktatast az egyhazak altal kijeldlt hitoktatok végzik.

Az intézmény minden évben egyiittmiikodési megallapodasokat kot alap és kozépfoka
miuvészeti iskolakkal és az igényeknek megfelelden biztositja a részvétel lehetoségét.

e Néptanc
e Mivészet
e Drama

e Vizudlis kultara
e Moderntanc, stb. foglalkozasokon.

8. Az intézmény nevelotestiilete ¢és a szakmai
munkakozosségei

Az Nkt. 25.§ (1) alapjan az SZMSZ-t az igazgatd a nevelGtestiilet bevondsaval késziti el és az intézmény
honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

8.1 Az intézmény nevelétestiilete

8.1.1 A neveldtestiilet — a nevelési—oktatasi intézmény pedagoégusainak kozossége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozd szerve. A

nevelbtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
munkavallaloja, valamint a neveld és oktatdé munkét kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku
végzettségli dolgozoja.

8.1.2 A nevelési és oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a

nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési térvényben és
mas jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

8.1.3 Az intézmény pedagodgusai az iskolai konyvtar kdzremiikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

8.2 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

8.2.1 A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

felévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban heti, havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

8.2.2 Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problémainak
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(fontos oktatési kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevel6testiilet dontést
igénylo értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy
(hitelesitd) ir ala.

8.2.3 A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak ¢és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelGtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalyk6zosségben tanitd pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis
problémainak megtargyaldsa céljabol.

8.2.4 A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerli szOotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek.

8.2.5 Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgat6d altal kijelolt napon
tanévzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozo értekezletet tart a
nevelGtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség keépviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esethen — az igazgat6 adhat felmentést.

8.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

8.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkéjanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. Amunkakozosség
alapfeladata a palyakezd6 pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetOtanaranak megbizdsara. A munkakdzosség — az igazgatd megbizasara —részt vesz az iskola
pedagogusainak ¢és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint a probaérettségi
lebonyolitasaban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

8.3.2 A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkakdzosség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa
legfeljebb Gt éves hatarozott idétartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben tiz
munkakdzosség mikodik:
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Arany székhelyintézmény munkakdzosségei:
dltalanos iskola:

1. Als6 tagozat matematika és hozza tartozo tantargyak
2. Also6 tagozat magyar és hozza tartozo tantargyak
3. Altalanos iskola osztalyfénoki

4. Altalanos iskola természettudomanyok

5. Altalanos iskola tarsadalomtudomanyok

6. Vertikalis testnevelés munkak6zosség
gimndzium:

7. Osztalytonoki

8. Tarsadalomtudomanyi

9. Természettudomanyi

10. Vertikalis idegen nyelvi

Szabo Lorinc Tagintézménye:
1. Als6s munkakdzosség

Szoldskerti Angol Kéttannyelvii Tagintézménye:
1. Als6s munkak6zosség

2. Fels6s munkakozosség

3. Nevelési — kollégiumi munkakdzosség

4. Osztalyfonoki-kollégiumi munkakzosség

Zelk Zoltin Tagintézménye:

1. Als¢ tagozatos munkakozosség
2. Német nyelvi munkakdzosség
3. Angol nyelvi munkakzosség
4. Redl munkak6zosség

5. Humén munkak6zosség

8.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés €s a
pedagogusok kozott. A munkakozdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszeallitja a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség
munkajarol.

8.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

8.4.1 A nevelGtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkako6zosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségeét.

e Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében igy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultdlnak egymassal €s az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakozdsség-vezetdket legalabb évi gyakorisdggal beszamoltatja.
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A munkak6zosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellenérzésében, a pedagdogusok értékelési rendszerének
miilkodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacids irdnyok megvalasztasdban alkotdo modon részt vesznek, véleményt mondanak az
emelt szintii osztalyok tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
¢s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése
céljabol.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszedllitjak az intézmény szamara az osztalyozé vizsgak, a proba érettségi vizsgdk irasbeli
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozdsséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzé foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe ujonnan keriilé pedagdégusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Gj kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munkd;jat

tamogato szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

8.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagogiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

Iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

Az igazgato altal kijeldlt idépontban munkakdzdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzosségben folyé munka eredményeirdl, gondjairél €s tapasztalatairol.

Maoadszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Téjékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérdl,intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal orat latogat.

Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellenérzo
munkat, tovabba oOraldtogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény
vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkako6zosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kivil.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolodt készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség

tagjait; kellé idot kell biztositani szamara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a

kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Haamunkakdzosség véleményét kéri az igazgatod, akkor a munkakozosség-vezetdkoteles
tajékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérol.
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9. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje
9.1 Az iskolakozosség

Az iskolakozOsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.

9.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevel6testiiletébol és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allé nevel6- oktato
munkat segitd dolgozok.

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

e szakmai munkako6zosségek,

o sziil6i munkakdzosség,

e didkdnkormanyzat,

o osztalykozosségek.

9.3 A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban mikodo sziil6i szervezet a Sziildi Munkakozosség (a tovabbiakban: SzMK).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakozosség elnoke,
tisztségviseloi),

e asziil61 munkak6zosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi timogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.

Az SzMK munk3ijat az iskola tevékenységével az SzMK patronalé tanarok koordinaljak. A
patrondl6 tandrokat az igazgato bizza meg egy tanév idétartamra. A SzMK vezetdségével torténd
folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a jogszabaly altal el6irt esetekben torténd
beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

9.4 A diakonkorméanyzat

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

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat €lén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetok illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A diakonkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segit6 tanarok tamogatjak és fogjak ossze,
akit ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves idotartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idoben — diakkozgytilést tart, melynek osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A diakkozgyiilés napirendi pontjait a kozgyllés megrendezése elétt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint
— szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,
e az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
e ahazirend elfogadasa eldtt

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelez6 kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

9.5. Az osztalykozosségek

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

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

e kiildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — a nevelbtestiilettel konzultalva — az igazgatd bizza meg minden tanév
Jjuniuséaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore
e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkaja soran

maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.
e Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozdsség kialakulasat.
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e Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
szl161 munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi elémenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatdit a neveldtestiilet elé
terjeszti. Sziil6i értekezletet tart.

e FEllatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: digitalis napld vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon kdveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

e Tanulo6it rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Rendkiviili esetekben
orat latogat az osztalyban.

9.6. A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

9.6.1. Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziildi
ertekezletet tart. Ezen tal a felmeriil§ problémak megoldasa céljabol az igazgato, az osztalyfénok
vagy a sziil6i munkakozdsség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze. Osszevont
szll6i értekezletet az igazgatd hivhat Gssze.

9.6.2. Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgato altal kijelolt idopontban — harom
alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak idotartama legalabb 90 perc.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — azt a tanarok egyéni fogad6 6rdjan
teheti meg.

9.6.3 A sziildk irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok €és az osztalyfonokok levél vagy a digitalis napld
vezetésével tesznek eleget tdjékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel
telefonon, levélben vagy a digitalis naplo révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplo tizenetkiildé funkcidjaval
vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziiloket a tanulé gyenge vagy hanyatld tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyféndk a digitalis napld utjan
tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziiléi értekezletek idépontjarél és mas fontos
eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

9.6.4. A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovet6 kovetkez6 tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. Atudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti draszamanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabdly aldl a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e
targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanulo lezarasahoz. Az
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osztalyzatok szamanak szambavétele naploellenérzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirdsanak idépontjarél az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijeldlt id6pont eldtt
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot
lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok
javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintet6 és jutalmazo intézkedésekrdl. Minden
diakot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozdjatol. A didkkozosséget érintd dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

9.7. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

9.7.1. Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatOhelyettesek,
tagintézmény-vezetok a vezetdi feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot kiilso szervekkel.
Azt egyes intézményekkel, szervezettek kapcsolatot tartd neveldket az éves munkaterv rogziti.
Kapcsolatunk szertedgazd, rendszeresen egyiittmiikodiink a kovetkezd intézményekkel, civil
szervezetekkel.
e Pedagodgiai Szakszolgalat
Gyermekjoléti Szolgalat
Polgarmesteri Hivatal Szocialis és Koznevelési Osztaly
Kormanyhivatal
Alapfoka Miivészeti Iskolak
Moricz Zsigmond Megyei Konyvtar
Moricz Zsigmond Szinhaz
Josa Andras Muzeum ¢és Falumuzeum
Vaci Mihaly Miivel6dési Kozpont
Sostohegyi- Nyirsz616si Kozmiivelddési Szintér
Nyiregyhazi Egyetem
POK
A varos ovodai, alap és kozépfokt intézményei
Az intézményeket segitd alapitvanyokkal, civil szervezetekkel
Intézményiink fenntartdjaval és miikddtetdjével: Nyiregyhazi Tankeriileti Kozpont
Nyiregyhazi Sportcentrum
MOB, SIOSZ
Valamint azon szervezetekkel, amelyek lehetséget biztositanak gimnaziumi tanuldink
kozhasznu feladatainak teljesitésében

9.7.2. Az el6zbéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast
Nyiregyhaza Varos Polgarmesteri Hivatalanak timogatasaval a tankertilet biztositja. Az
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iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését a Nyiregyhazi Szocialis Gondozasi és
Egészségiigyi Alapellatasi Kozpont végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az
alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e aziskolai védonok,

e az NNK Nyiregyhaza varosi tiszti-féorvosa

9.7.2.1 Azigazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan az intézmény tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az NNK Nyiregyhaza varosi tiszti féorvosa iranyitja és ellenérzi, akinek
munkaltatdja Nyiregyhdza Varos Polgarmestere. Aziskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti
az intézmény igazgatdja, a kdzvetlen segitd munkat az igazgatd helyettesek végzik.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlir6vizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

Az Nkt. 72.§ alapjan a sziilé kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel tanuldi
jogviszonyban allo, cselekvOképtelen vagy korlatozottan cselekvOképes, fokozott kockazata
allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotarol
¢s a megteendo siirgdsségi intézkedésekrol

a) a beiratkozassal egyidejiileg, vagy

b) a diagnodzis ismertté valasat kovetden haladéktalanul

tajékoztassa a nevelési-oktatdsi intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrdl, hogy az
¢letmentd gyogyszert a gyermek, tanulé mindig tartsa maganal.

9.7.2.2 Az iskolai védéné feladatai

e A védénd munkajanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirévizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakulasat, az elGirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megeldzo ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orékat, eldadasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikodve.

e Heti két 6raban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

o Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja, Nyiregyhaza Véaros Polgarmestere hatarozza meg.

o Kapcsolatot tart a segitdé intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).
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Anafilaxia ellatasi terv

A) Anafilaxia felismerése
Az anafilaxia egy ¢letveszélyes allapotot eldidézé talérzékenységi reakcid. Tiinetei a
legkiilonfélébbek lehetnek, az enyhe borpirtol egészen az életveszélyes anafilaxias sokkig. Mivel
ritka esetben akar sulyos, ¢életveszélyes kovetkezményei is lehetnek, 1étfontossagu az anafilaxia
mieldbbi felismerése és a sziikséges 1épések gyors megtétele.

Annak megallapitdsahoz, hogy a koznevelési intézményben gyermeknél anafilaxias rosszullét
all-e fenn, az alabbi jellemz6 elézményeket ¢és tiineteket sziikséges eldszor ellendrizni:

1. Haismerten allergias gyermek a ra tudottan veszélyes anyaggal érintkezett (ilyen ételbdl evett,
vagy ismerten rovarméreg allergias gyermeket megcsipett a ra veszélyes rovar) ES
« HIRTELEN léguti vagy légzési tiinete (nehézlégzés, rekedtség, nyalzés, esetleg nyelési
nehezitettség), vagy
+ HIRTELEN keringési tiinete (elgyengiilés, ajulas kozeli allapot, vagy &julas) lépett fel;
VAGY
2. KET szervrendszert érinté, HIRTELEN fellépd tiineteket tapasztalnak olyan gyermeknél, aki
tudottan nem allergias:

» Dbdrtiinetek (test szerte csalankilités, ajak-, szemhéjdagadassal vagy anélkiil)

» léguti vagy légzési tlinetek (nehézlégzés, rekedtség, nyalzés, esetleg nyelési nehezitettség)

» keringési tiinetek (elgyengiilés, ajulas kozeli allapot, vagy ajulas)

» gyomor-bél rendszeri tlinetek (erds hasi gores, ismétlddd hanyas, hasmenés),
¢s a felsoroltak koziil barmely kettd egyiittesen 1ép fel.

Amennyiben bizonytalan a helyzet megitélésében, hivja a mentdket telefonon (104 vagy 112) és
mondja: anafilaxial
B) Anafilaxia ellatasa
Az anafilaxia azonositasa ¢s ellatasa alapvetden egészségligyi szakember feladata, és megfeleld
felkésziiltséget igényel. Ezért a legfontosabb, hogy haladéktalanul kérje szakember,
mindenekel6tt a mentdszolgalat segitségét ilyen esetben.

Ugyanakkor el6fordulhat olyan helyzet is, hogy helyben, a koznevelési intézményben jelenlévo,

a gyermekekre felligyeld vagy erre egyébként kiképzett pedagdgusnak, neveld-oktato munkat
segitd dolgozonak vagy egyéb munkatarsnak kell segitenie, a mentésiranyitd telefonon nyujtott
segitségével, a mentdegység kiérkezéséig.

Az alabbiakban néhany pontban dsszegeztiik, mit kell tenni anafilaxias rosszullét esetén:

1. Fektesse le a gyermeket, illetve kifejezett nehézlégzeés esetén hozza féliild helyzetbe, esetleg
felpolcolt alsé végtagokkal!

2. Ha mar el6fordult anafilaxias rosszullét miatt a gyermeknél van orvos altal felirt gyogyszer,
hivja a mentdket telefonos segitségért (104,112) és mondja: anafilaxia!

3. A fent leirt tiinetcsoportok valamelyikének megjelenése esetén, ha a mentdszolgilat Onnel
besz€16 munkatarsa javasolja, a gyermek combjaba, a comb kdzEépsd szakaszanak eliilsé-oldalsé
részébe adja be a gyermeknek eldirt és nala 1évd injekcidt, ez 12 éves kor alatt (30 kg alatti
testsuly) 150 ug-os, 12 éves kor felett (30 kg feletti testsuly) 300 ug hatéanyag tartalmu (utdbbi
felndtteknek is vald) injekciot.

Az autoinjektort 10 masodpercig tartsa a combhoz nyomva!
5. Ha még nem kertilt ra sor, hivja a ment6t a helyszinre, majd értesitse a sziilét/gondviseldt!

Iskolai akcioterv Anafilaxia esetén! I Ha 4 IGEN I
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A tiinetek anafilaxianak megfelelnek?

A gyermek allergiasként
nyilvantartott?

N comam [ )

Az intézményben, elérhetd6
az anafilaxia felismerésében
és az AAl beadasaban
képzett feln6tt?

ADIJA be az AAI-t!
&
L

'
Van-e elérheté Adrelanin Autoinjector? '4& Vv 6\
A gyermek sajatja vagy iskolai tartalék? ’o:'_, L )

L

Ha barmelyik kérdésre a valasz NEM, eloszor hivja a mentéket vagy a 112-t!

C) Megtévesztd, de nem anafilaxias helyzetek

Tobb esetben fordult mar eld, hogy nem 4allt fenn valds anafilaxias helyzet, azonban egyes
megtévesztd tlinetek alapjan sor keriilt az injekcid alkalmazédsira. Ez akér felesleges
kockazatokat is okozhat az érintett gyermek szamara. Ezért fontos a menték mieldbbi értesitése
¢€s egészségiigyi szakember bevonasa.

Tipikusnak mondhat6, NEM anafilaxias helyzetek lehetnek a kdvetkezok:

* Haismerten asztmas gyermek fullad pl. testnevelésoran (Adja neki a nala 1év6 inhalatort!)

* Ha eldjul az iskolai rendezvényen a sok allastol (Fektesse le, itassa meg!)

» Ha csalankiiités tarsul lazas betegséghez (Hivja a sziil6t!)

* Ha er6s hanyingere van, vagy gyomorrontds miatt hdny a gyermek (Hivja a sziil6t!)

» Halazas és gyenge (Csillapitsa a lazat, fektesse le €s hivja a sziil6t!)

9.7.3 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvet6 feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a 20/12012. (V111.31.)
EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatdrozott feladatok ellatasara gyermek- és
ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinaldasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi
felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.
A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson
eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi timogatasmegallapitasa érdekében.

9.7.4 Diabétesszel €16 tanulé specialis eljarasrend

Mi a diabétesz, cukorbetegség?
Testiink az elfogyasztott taplalék nagy részét cukorra (gliikk6z) alakitja, amely azutan eljut a test
sejtjeibe, ahol energiaként hasznosul. A hasnyalmirigy egy inzulin nevii hormont termel, amely
ezt a folyamatot szabalyozza. Az inzulin a vérben 1€v6 cukrot a sejtekbe juttatja, ezaltal a vérben
1év6 cukor mennyiségét normalis szinten tartja. Cukorbetegség esetén a hasnyalmirigy nem
termel elég inzulint, vagy a termelt inzulin nem hatékony a szervezetben. Mindkét esetben
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a cukorszint nincs megfeleléen szabalyozva, és a vérben 1évé cukor mennyisége megnd.
A diabétesz fobb tipusai a kovetkezok:
Az 1-es tipusi diabétesz elsdsorban gyermekekben, serdiildkben, vagy fiatal felnttekben alakul
ki. A diabétesznek ebben a tipusaban a hasnyalmirigy sejtjei nem termelnek tobbé inzulint.
A 2-es tipusi diabétesz a cukorbetegség leggyakoribb formaja, és barmely életkorban
kialakulhat. Ennél a tipusnal a szervezet nem termel elegendd inzulint vagy a szervezet altal
termelt inzulin nem hat megfeleld modon.

Vércukorszint mérés:
Cukorbetegség fennallasa esetén a betegeknek vizsgalniuk kell a vércukor értékeiket, hiszen igy
egyrészt az alkalmazott terapia sikeressége ellendrizhetd, valamint fény deriilhet a hipo-,
hyperglikémia fennallasara.

A vércukorszint mérés lépései:

Mossuk meg a kezilinket meleg, szappanos vizzel és tor0ljik szarazra egy tiszta
torolkozovel.

Helyezziink tiszta landzsat az ujjszird eszkdzbe. Az ujjszird eszkdz tarolja és
poziciondlja a landzsat, illetve kontrollalja a szrds mélységét.

Vegylink ki egy tesztcsikot a dobozabdl, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne
keriiljon szennyezddés a tesztcsikok koze.

Készitsiik el a vércukorszintmérdt a hasznalati itmutatoban leirtak alapjan.

Szarjuk meg az ujjhegyiinket a ldndzsaval.

Az 0Osszegyllt vért cseppentsiik a tesztcsik megfeleld részére gy, hogy a vércsepp
lefedje a teljes tesztnyilast.

Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre és allitsuk el a vérzést.

A legtobb vércukorszintmérd késziilék néhany masodpercen beliil elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kdvetden olvassuk le az eredményt.

A mért értékeket jegyezziik fel egy vércukornaploba. A kapott értekek mellett jegyezziik
fel a mérés pontos idOpontjat, a mérés koriilményeit (pl. étkezés eldtt vagy utan, fizikai
aktivitas utan, stb.), lehetdség szerint az elfogyasztott szénhidrat mennyiséget és bevett
gyogyszert, az esetleges panaszokat.

A vércukorszint kontrolalasa torténhet szoveti vércukorszintet mérd szenzorral is. Ebben az

esetben az adatok az inzulinpumpara, vagy telefonra érkeznek. A szenzoros mérés esetén
is sziikség van ujjbegybdl torténd ellendrzésre, és kalibralasra.

Hypoglikémia (alacsony vércukor szint)
Hipoglikémia esetén a vércukorszint értéke 3,9 mmol/l ala csokken.

Okok:

Az ismert diabéteszben szenveddknek nem termelddik kelld mennyiségli inzulin a szervezetében, igy
vércukorszintjiik csokkentése érdekében inzulint adnak be maguknak. A probléma altalaban akkor
jelentkezik, ha az inzulin beadasat kovetéen nem fogyasztanak megfelelé mennyiségii szénhidratot,
ilyenkor vércukorszintjiik hirtelen lecsokken.

Tiinetek:

- A kezelt cukorbeteg mar felismeri a vércukorszint-csokkenés kezdeti tiineteit és legtobbszor
képes megfeleld cukorpodtlassal rendezni azt. A hirtelen fellépd, jelentds zavart azonban segitség
nélkiil nem tudja megoldani.

- A segélynyujto szamara komoly kihivast jelent a felismerés, hisz a tiinetek sok egyéb betegségre
is utalhatnak. Nagy segitséget nyujthat, ha a betegnél a betegséget jelzé igazolas, karkoto,
nyaklanc, vagy a személyi igazolvanyhoz csatolt kartya van.
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* gyengeség,

o c¢hségérzet,

e ¢melygeés,

e szédiilés,

e hanyas,

e nyugtalansag,

e izomremegés,

e izomgorcsok, gorecsroham,
e KkettOslatas,

e végtaggyengeseg,

e Dbénulas,

e sapadt, meleg, verejtékes bor,
e acetonszagu lehelet,

e furcsa viselkedés,

e részegségre utald zavart beszéd,

o ritkan agresszio,

e sulyosabb esetben 1égzészavar, eszméletvesztés.

Elsésegély

Eszméletén lévo betegnél:

a)
b)

c)

d)

Teremtse meg a biztonsagot!

Nyugtassa meg a beteget, helyezze nyugalomba!

Nagyon fontos a j6 kommunikaci6. Ennek segitségével kiderithetd, hogy a beteg ismert
cukorbeteg-e és volt-e mar ilyen rosszulléte korabban.

Gondoskodjon a gyors szénhidratpotlasrol, amennyiben onalldéan ételt-italt fogyasztani
képes. UlS testhelyzetben kapjon szdlcukrot, egy pohar cukros vizet vagy cukros
iditdt, gytimolcslevet.

Eszméletlen betegnél:

a)
b)

c)
d)

e)

Teremtse meg a biztonsagot!

Ellendrizze a reakciokészséget, a 1égzést. Biztositson szabad Iégutat stabil
oldalfektetéssel!

Hivjon mentdt (104 vagy 112)!

Kovesse figyelemmel a beteg allapotat, 1égzését a mentdk megérkezéséig!

A cukorbeteg szamara biztositott Glukagon injekcioval hozza helyre a cukorszintet

Hivjon mentét (104 vagy 112) vagy forduljon orvoshoz, ha
- a beteg eszméletlen,
- a maganal 1évo beteg allapota romlik,
- cukros étel, ital fogyasztasat kovetden nem javul allapota.

Hyperglikémia
Akkor beszéliink hiperglikémiardl, azaz magas vércukorszintrdl, ha a vércukorszint 1 mmol/l értéket
meghaladd. A magas vércukorszint alkalmanként el6fordulhat.

Okok:

tul magas gyorsan felszivodd szénhidrat tartalmu ételek fogyasztasa,
étkezési ritmus felborulasa,
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ha nem megfeleld a gyogyszeres - vagy inzulinkezelés

pl. rossz inzulin pumpa, pennel probléma, rossz id6pontban szedett gyogyszer stb.,

stressz,

a megszokottnal kevesebb testmozgas,

gyulladasos megbetegedés, fajdalom, mitét, fertézések,

egyeb nem vénykoteles gyogyszerek szedése, melyek hozzaadott cukrot tartalmaznak
(pl. koptetdk),

hormonalis hatés (f6leg gyermekeknél, terhesség soran)

Tunetek:

Elsésegély

Fokozottabb faradtsag, almossag,

Koncentracios problémak, memoria gondok,
Szokasosnal fokozottabb szomjusag - vagy ¢hségérzet,
Szaraz, viszketo bor,

Homalyos latas,

Foleg éjszaka jelentkezd fokozott vizeletiirités,
Gennyes fert6zések kialakulésa,

Lassabban gyd6gyul6 sebek,

Ketonok és cukor megjelenése a vizeletben.

Eszméletén lévo betegnél:

a) Teremtse meg a biztonsagot!

b) Nyugtassa meg a beteget, helyezze nyugalomba!

c) Nagyon fontos a j0 kommunikaci6. Ennek segitségével kiderithetd, hogy a beteg ismert
cukorbeteg-e és volt-e mar ilyen rosszulléte korabban.

d) Ha a beteg tudatanal van, és képes nyelni, akkor -iil§ testhelyzetben- valamilyen NEM
cukros innivalét (vizet) kell itatni vele, hogy megeldzziik a kiszaradast, és azonnal korhazba
kell szallitani.

Eszméletlen betegnél:

a)
b)

c)
d)

Teremtse meg a biztonsagot!

Ellendrizze a reakciokészséget, a légzést. Biztositson szabad légutat stabil
oldalfektetéssel!

Hivjon ment6t (104 vagy 112)!

Kovesse figyelemmel a beteg allapotat, 1égzését a mentdk megérkezéseéig!

Eszméletlen sériiltet NE probaljon itatni vagy etetni!
A diabéteszes tanulok megfeleld ellatasat biztosito személyek:

Iskolaegészségiigyi Szolgalat munkatarsai: Iskola orvos, védénd
Pedagbdgusok, oktatok, aki a specialis ellatasban vald részvételt vallalja, az oktatdson

részt vett.
A diabéteszes tanulokkal kapcsolatos iskolai teendok
1. Biztositva van a diabéteszes tanul6 betegségével kapcsolatos egyéni igénye, mint pl. tanora
alatti étkezés, mosdohasznalat, vércukorszintmérés, szilikség esetén inzulinbeadds. A
specialis étkeztetéshez sziikséges hiitési, adagolasi, melegitési feltételek adottak az
intézményben.
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2. Kiemelt figyelem van forditva a testnevelés érak elétti és alatti oktatdi teendékre, hiszen
a testmozgas csokkenti a vércukorszintet, a megerdltetd sport viszont emelheti a
vércukorértéket, ami akut anyagcsere-felboruldst eredményezhet.

e A diabéteszes gyerek a testnevelés oOrara az inzulinadagolo tollat, pumpajat,
vércukormérojét, az alacsony vércukor (hypoglikémia) elharitdsara sziikséges
¢lelmiszercsomagjat magaval viheti,

e Jelezheti, ha testnevelés oOra alatt barmikor hypoglikémiat észlel,

e Rosszullét esetén vércukor szintet mérhet, ill. alacsony vércukor szint esetén gyorsan,
majd lassan felszivodo szénhidratot fogyaszthat,

e Testnevel6 tanar ismeri a hypoglikémia tlineteit, tisztdba van az elharitas 1épéseivel.

3. ,Hypoglikémias készenléti csomag” elérhetd a titkarsagon, tartalma a kovetkezo:
sz6l6cukor, cukrozott gyltimolcslé, keksz.

4. Tanul6 szdmara bizositott a programokon val6 részvétel megfeleld, szakképzett feliigyelet
mellett.

10. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
10.1 A tanuloi hidnyzas igazolasa

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

10.1.1 A tanul6 koteles a tanitasi 6rakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valod
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok
a tanév végeéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezé esetekben:

a) a sziilé (nagykora diak esetén a tanuld) elézetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tivolmaradasat,

C) a tanulo hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e Dbejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,

o rendkiviili esetben, ha a tanulo hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).
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10.1.2 A sziil§ a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziiléi igazolassal utdlag nem igazolhatja. A
tanuld szdmara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziilo (nagykoru tanuld esetében a tanuld)
irasban kérhet. Az engedély megaddsardl tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen tal az
igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a
tanuld tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

10.2 Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgara, nemzetkozi informatikai vizsgara és egyéb nemzetkozi vizsgara torténd intenziv
felkésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két tanitasi napot vehet igénybe. A és B
tipusu nyelvvizsgara egyarant két-két nap felkésziilési idot biztositunk. Feltétele: a tanulonak
be kell mutatnia az irdsbeli és szdbeli vizsga, egyéb nemzetkozi vizsga idépontjat tartalmazéd
hivatalos levelet az osztalyfonoknek. A tanuld hianyzasanak okat be kell jegyezni a naplo
megfeleld rovataba, és a havi Osszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rdk szamat.
Abban a kérdésben, hogy az igénybe veheté kedvezmény szempontjabol mely egyéb vizsga
szamithato be, az igazgatonak van dontési jogkore. Ha a nyelvvizsga, egyéb nemzetkdzi vizsga
sikertelen, a tovabbi probalkozasok el6tt a tanuld Gjabb két napot kaphat a felkésziilésre. Az

ujabb irasbeli és szobeli vizsgan valo részvételét az elézetesen leirt modon engedélyezi €s rogziti
az osztalyfonok.

10.3 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

10.3.1 Megyei versenyek dontdje eldtt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek elott
harom tanitési napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgat6 ezt indokoltnak latja.
Az igénybevétel modjat és idejét szaktandr hatdrozza meg. A szaktanar tajékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumardl, valamint a verseny
id6tartamarol. Az OKTV 2. és 3. forduldjaba jutott didkok a versenyek el6tt 6t napot fordithatnak
a felkésziilésre. A megyei és orszagos szervezésii versenyek iskolai fordulojara szabadnap nem
jar, a kedvezményekre vonatkozoan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintend6k
iranyadonak.

10.3.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanulo két 6raval (120 perc), megyei versenyen
résztvevd tanuld a szaktanara éaltal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi orakrol. A
szaktanar koteles t4jékoztatni az osztalyfonokot €s az érintett szaktanarokat a versenyzok
nevérdl, és a hidnyzés pontos idejérdl. Az OKTV iskolai forduldjan részt vevo tanuldink 12 6ratol
kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon valo részvétel alol.

10.3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatisa utan — az igazgatd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az
elézéekben leirt modon jar el.

10.3.4 A kozépfoku vagy felsdoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulod
legfoljebb két intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az
osztalyfénok javaslata s az igazgatdhelyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt
rogziteni kell a naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A 10.3.1. — 10.3.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hianyzast
iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a digitalis naploban, €s a tanitasi napokrdl, orakrol
valo tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi 6sszesitésénél.
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10.4 A tanuloi késések kezelési rendje

A digitalis naplo és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen
kés6 tanulo sziileit az osztalyfénok értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi
jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idOtartamat és a tanuld
hidnyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott orak igazoldsat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az igazgatdhelyettessel
egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozod
szabalysértési eljarast.

10.5. Tajékoztatas

10.5.1 nem tankoteles kiskora tanulo esetében:

e clso igazolatlan 6ra utan: a digitalis napl6 adatai révén a sziil6 értesitése

e atizedik igazolatlan 6ra utdn: a sziil postai Giton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell Orizni)

e a huszadik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell érizni)

e aharmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanul6i jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuloi jogviszony megsziinését megelézden legalabb két alkalommal postaititon
is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a szilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

10.6. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 58. §-a, a 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet 53.§ - 60.§
alapjan:

(1) Ha atanul¢ a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal
fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga
ellen kéri. Kiskora tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja. A fegyelmi eljaras meginditasarol és az irasbeli
hatarozatrol a tanulot és a kiskoru tanul6 sziil6jét a tanulmanyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul értesiteni
kell azzal, hogy az igy torténd értesitéssel a dontés nem mindsiil kozoltnek.

(2) A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigori megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.

(3) Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljaras nem indithatd. Tankdteles tanuldval szemben a (4) bekezdés

¢) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés nem, a (4) bekezdés f) pontjaban és a (7) bekezdés e) pontjaban
meghatarozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy ismétlodd fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.
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Ebben az esetben a sziil6 koteles j iskolat, kollégiumot keresni a tanulonak. A fegyelmi biintetést hozoé iskola,
kollégium segitséget nytjt a sziilének az 11j iskola, kollégium megtalalasaban. Abban az esetben, ha az iskola, a
kollégium a fegyelmi biintetés megallapitasardl sz616 hatarozat véglegessé valasatol szamitott nyolc napon beliil
a tanulot fogado iskolatol, kollégiumtdl nem kap értesitést arrdl, hogy a tanulé mas iskolaban, kollégiumban
torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo iskola, kollégium harom
napon beliil kételes megkeresni a koznevelési feladatot ellatd hatésagot, amely harom munkanapon beliil masik,
az allami kozfeladat-ellatasban résztvevo iskolat, kollégiumot jelol ki a tanuld szamara. Az iskolat, kollégiumot
ugy kell kijeldlni, hogy a tanul6 szdmara a kijeldlt intézményben a nevelés-oktatas igénybevétele ne jelentsen
aranytalan terhet. A (4) bekezdés d) pontjaban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az iskola
igazgatdja a tanuld atvételérél a masik iskola igazgatdjaval megallapodott. A (4) bekezdés c¢) pontjaban
meghatarozott fegyelmi biintetés szocidlis kedvezményekre és juttatisokra nem terjed ki. A (4) bekezdés f)
pontjaban ¢s a (7) bekezdés e) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés tankoteles tanuld esetében nem hajthato
végre az 01j tanuloi jogviszony, kollégiumi tagsagi viszony létesitéséig.

(4) A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért

a) megrovas,

b) szigoru megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik szobaba, tanuldcsoportba,

e) kizaras fegyelmi biintetés szabhato ki.

(5) A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatdo meg. Ha a
kotelességszegés miatt az iskolaban €s a kollégiumban is helye lenne fegyelmi biintetés megallapitasanak, a
nevelési-oktatasi intézmények eltéréd megallapodasanak hidnyaban a fegyelmi biintetést abban a nevelési-
oktatasi intézményben lehet megallapitani, amelyikben az eljaras elébb indult.

(6) Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a t6bbi tanuld jogait
sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoka hatarozat azonnal végrehajthato.

59. § (1) Ha a tanuldé tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott esetben a kartérités mértéke nem haladhatja meg

a) gondatlan karokozas esetén a kotelezo legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes rendelkezések
szerint megallapitott — egyhavi 6sszegének 6tven szazalékat

b) ha a tanul6 cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos karokozas esetén az okozott kar,
legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint
megallapitott — Gthavi Osszegét.

(3) Az 6voda, az iskola, a kollégium a gyermeknek, tanulonak az 6vodai elhelyezéssel, tanuldi jogviszonnyal,
kollégiumi tagsagi viszonnyal 0sszefliggésben okozott karért — a (3a) bekezdésben meghatarozott kivétellel —
vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a
kiegészitéssel, hogy a nevelési-oktatasi intézmény feleldssége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a
kart a mikodési korén kiviil es6é elharithatatlan ok idézte elé. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult
elhérithatatlan magatartdsa okozta.

(3a) A tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirandulasok esetén a koznevelési intézmény a tanulénak okozott karért
a kartéritési feleldsség altalanos szabalyai szerint felel.

(4) Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanulot a neveléssel-oktatassal Osszefiiggésben személyiségi
jogaban megsérti, arra a Polgari Torvénykonyv sérelemdijra vonatkozd szabalyait kell alkalmazni azzal, hogy a
birdsag a sérelemdijat oktatasi, képzési szolgaltatasként hatarozza meg. A birdsag altal megitélt oktatasi, képzési
szolgaltatast a jogsértd sajat maga vagy vasarolt szolgaltatasként biztositja.
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10.7. A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

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

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézéen személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhato menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérol

az egyezteto eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a sziilét nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras iddpontjarol és helyszinérol, az egyezteto eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Gton €s irasban értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
szlikséges

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb
harom hoénapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetl eljaras — lehetéség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon
az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvosldsarol irdsos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyezteto eljaras id0szakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd tanulod
osztalyk6zosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben
lehet informaciét adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

az egyeztetdé eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a koteless€égszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapoddsban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni
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11. Az intézmény kollégiumara vonatkozo rendelkezések
A helyettesités rendje

A kollégiumi feladatok ellatasaval kapcsolatban a tagintézmény-vezet6 latja el feladatokat.
Akadalyoztatasakor feladatat az iigyeletes kollégiumi neveldnek adja at.

A tagintézmény-vezeté kollégiummal kapcsolatos feladatai:

a) Az igazgatotol atruhazott feladatokat ellatja.

b) Biztositja a kollégium zavartalan miikodését.

c) Elkésziti a nevel6tanarok orarendjét, gondoskodik a helyettesitésrol.

d) Iranyitja a kollégiumban zajlo pedagogiai munkat.

e) Ellendrzi a nevel6tanarok pedagogiai és adminisztraciés munkajat.

f) Elkésziti a kollégium éves munkatervét.

g) Elkésziti a talorak kimutatasat.

h) Segiti a kollégiumban miikdd6 diakonkormanyzat munkajat.

1) Feladata a diakok kollégiumi igényének Gsszegylijtése.

j) Az igazgatosag, a kollégiumi neveldtestiilet és a DOK véleményének ismeretében dont a
tanulok kollégiumi elhelyezésérdl.

k) Feladata a kollégiumra vonatkozo statisztikak elkészitése.

I) Részt vesz a kollégium egyéb célu felhasznalasanak (vendéglatas, bérbeadas, stb.)
szervezésében.

m) A munkakori leirasa alapjan tevékenykedik.

A kollégiumi csoportokat csoportvezetd nevelGtanar iranyitja.
Az intézmény igazgatdja bizza meg feladatai ellatasaval.
Feladata:
e a kollégium pedagogiai elvei szerint neveli csoportjanak tanuloit a
személyiségfejlodés tényezoit figyelembe véve, segiti a csoportk6zosség kialakitasat,
e rendszeres kapcsolatot tart fenn diakjai osztalyfonokével, szaktanaraival, a sziilokkel
¢s a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (ifjusagvédelmi felel6s),
e figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, a csoport fegyelmi helyzetét,
kiilonos gondot fordit a kiemelten tehetséges és a hatranyos helyzetii tanulokra
e szervezi és lebonyolitja a kollégium hagyomanyos rendezvényeit.

A kollégiumi munkat segit6é személyzet:
e A neveldmunka segitése.
Reggeli és esti étkeztetés.
A tanulok feliigyelete munkaid6 beosztas szerint, éjszakai- vasarnapi tigyelet ellatasa.
A beteg tanulok allapotarol informalodik, ellatasukrol gondoskodik.
Osszegzi a reggeli, déli, esti, tanuldlétszamot.
Biztositja az egyénileg rabizott tanuloknal a rendet, fegyelmet, fokozottan torekszik a
balesetek elkeriilésére.
e Személyes felelossége a kollégiumi nyilaszarok, helyiségek lezarasa, kulcsok
megorzése.

Sziildi szervezet:
A kollégiumot a tagintézményi sziil6i szervezetben 1 {6 valasztott sziilé képviseli.
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DOK
A kollégium tanuldi kdzosségét a tagintézmény DOK szervezetében legalabb két a kozosség
altal valasztott tanul6 képviseli.
A diakok tajékoztatasanak formai:

e kollégiumi gytilés,

e csoportvezetok utjan,

e didk-onkormanyzati képviselokon keresztiil,

e kollégiumi hirdetétablakon,

e kollégium honlapjan
A Kkollégium nyitvatartasi rendje:
A kollégium minden héten vasarnap 15 6ratdl a kovetkezd héten péntek 15%-ig nyitva tart.
Péntek 15%-t6] vasarnap 15 oraig-az intézmény igazgatoja édltal engedélyezett programok
id6tartamat kivéve- zarva tart.
A kollégium helyiségeinek bérbeadasa esetén a fenti rend aldl az igazgatd adhat felmentést.

Kollégiumi nevelékre vonatkozo kiilon szabalyok:

A pedagogusokra vonatkozo szabalyokon kiviil a kollégiumi nevelStanar a heti 40 6rabodl 30-
at koteles a kollégiumban eltolteni. Ebben az idében kiilonb6z6 foglalkozasokat (csoport-,
felkészito-, felzarkoztatod-, tehetségfejlesztd-) tart, egyéni torddés keretén beliil foglalkozik a
didkok problémajaval, segiti azok megoldasat és a kollégiumi élet szervezésével kapcsolatos
feladatokat lat el.

A kollégium tagsagi viszony létrejotte:

A kollégiumi elhelyezést minden évben az intézmény igazgatdjahoz vagy tagintézmény-
vezet6jéhez benyujtott, a sziild altal irt irasbeli kérvény alapjan meg kell ujitani. A felvételrol
az igazgatd vagy tagintézmény-vezetd dont, a kollégiumi neveldtestiilet és a DOK
véleményének ismeretében.

Tanév kozbeni felvételt, masik kollégiumbol vald atvételt a fentiekben targyalt feltételekkel
megegyez0 modon lehet igényelni.

A kollégiumi tagsagi viszony megsziinése

A kollégiumi tagsagi viszony a tanév végén megsziinik, ennek megujitasat tanév végén kérni
kell.

A jogviszony megsziinik a tanuldé nappali tagozatos iskolai jogviszonyanak megsziinésével,
illetve a sziil6 irasos kérelmére.

Tanév kozben csak a tanuld sulyos fegyelmi vétsége alapjan lehet a kollégiumi tagsagi
viszonyt megsziintetni.

12. Az iskolai hagyomanyok és a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

12.1. Nyiregyhazi Arany Janos Gimnazium, Altalinos Iskola és Kollégium
székhelyintézménynél

Az iskola zaszloja, cimere:

Magyarorszag nemzeti zaszldja, a korondval. Hatoldalan himzett felirat:

Nyiregyhazi Arany Janos Gimnéazium és Altaldnos Iskola Nyiregyhiza

A z4sz16 6rzésének helye: az intézmény konyvtara

Az iskola jelvénye:
A jelvény: AJG Az iskola foldszinti zsibogojanak falan elhelyezve.
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Az iskolai egyenruha.

Viselése a gimnaziumban kdotelezd: iskolai tinnepélyeken, iskolat képviselve rendezvényeken,
vizsgakon, tanulményi versenyeken.

Lanyok: AJG emblémaval himzett s6tétkék nyakkendo és fehér egyenbliuz

Fitk: sotét 6ltony, fehér ing, sotétkék nyakkendd. Altalanos iskola: lanyok: sotét szoknya,
fehér bluz, nyakkendd, fiuk: sotét nadrag, fehér ing AJG felirata nyakkendo.

Az iskola névadoja, emlékének apolasa

Az iskola névadodja: Arany Janos kolto

12.2.Szabé Loérinc Tagintézménye

Az iskola zaszloja, cimere:

Magyarorszag nemzeti zaszloja, a koronavalA zaszlo
Orzésének helye: az intézmény konyvtara

Az iskola jelvénye:
A jelvény: SZL

Az iskolai egyenruha. nyakkend6

12.3.Zelk Zoltan Angol és Német Kéttannyelvii Tagintézménye
Az iskola névaddja Zelk Zoltan.
Az iskolai egyenruha
- Zelk himzéses sal és nyakkendd
Az iskola hagyomanyaihoz kotédnek:

- Zelkes polod

- Zelkes logok

- Zelk plakett

- Zelk kotet

- Aziskola névadoja, emlékének apolasa (Az iskola névaddja: Zelk Zoltan)

12.4.Sz6l6skerti Angol Kéttannyelvii Tagintézménye és Kollégiuma

Az intézmény zaszldja, cimere:
e Magyarorszag nemzeti zaszloja a koronaval,
o Az intézmény sajat zaszldja - emblémaja

Az intézményi egyenruha: fehér bluz vagy ing, sotét nadrag vagy szoknya. Viselni kell az
iskolai tinnepélyeken, vagy ha a dolgozd, illetve tanul6 hivatalosan az intézményt
képviseli.

Az intézményi évkonyv:
A megjelenés ideje: 1997.
Felel6s: intézményi konyvtaros, torténelem szakos tanarok.

Az intézményi névaddja emlékének apolasa:
- Névado hét

Unnepségek, megemlékezések, rendezvények idépontjit az év elején megfogalmazasra
keriil6 Rendezvény Terv tartalmazza.

Jutalmazasok, kitlintetések a sziilok, dolgozok és tanulok korében - a pedagdgiai program -
értékelési részében szabalyozva.

Iskolaujsag, iskolaradio, intézményi internetes honlap (felel6sok kivalasztasanak modja,

megjelentetés és izemeltetés rendje).

o1



Iskolatorténeti emlékek gytijtése (a felelds kijelolése, a gylijtemény elhelyezése, az idoszaki vagy

allando kiallitasok rendje).

Iskolatorténeti emlékek gytjtése ( a felelds kijelolése, a gylijtemény elhelyezése, az idészaki,

vagy allando kiallitasok rendje

ISKOLAI MEGEMLEKEZESEK

idopontja

Iskola névadéjahoz kotodé megemlékezések

koszoruzas Arany Janos haldlanak évfordul6jan

Oktober 22.

Zelk Zoltan sziiletésének évfordulojan koszorazas

December 18.

Koszortuzas Arany Janos sziiletésének évfordul6jan Marcius 2.
Szabo Lérinc Napok Aprilis
Allami iinnepek

megemlékezés az 1956-0s forradalomra Oktober 23.
Megemlékezés az 1848-as forradalom és

szabadsagharcra Marcius 15.
Evfordulés megemlékezések

megemlékezés az aradi vértanukrol Oktober 6.
Megemlékezés a kommunista diktatira aldozatairdl Februar 25.
Megemlékezés a holokauszt aldozatair6l Aprilis 16.
A Nemzeti Osszetartozis Napja Junius 04.

Egyéb iskolai rendezvények

Tanévnyito linnepség

Augusztus 30.,31. szeptember 1.

Tanévnyito iskolagytilés (tagozatonként)

szeptember els6 hete

Pinty és verébavato

november elsd fele

Csibeavat6

novembermasodik fele

Oszi bal az altalanos iskolaban

oktober végen

Fekete Lajos Emléktorna

november honap

Pélyavalasztasi nyilt nap a gimnaziumban

oktober eleje

Alapitvanyi bal

kétévente novemberben

Szalagavat6

november kozepe

Karacsonyi hangverseny

december 3. hete

Farsang az altalanos iskolaban

februar 3. hete

Probaérettségi

aprilis

megyei Arany balladamond¢ verseny

marcius elsé hete

varosi Arany versmondo verseny

marcius els6 hete

Didknap

marcius elsé hete

Egészségnap

majus masodik fele

altalanos iskolai kirandulasok

irasbeli érettségi idején

gimnaziumi kirdndulas

majus végén
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Tanul6i fogadas

junius elsé hete

Tanév végi vizsgak

junius elsé hete

Gimnaziumi érettségi vizsga

tanév rendje szerint

Tanévzaro linnepség (tagozatonként)

junius masodik fele

Szabd Lorinc Tagintézmény Erdei iskola 4.

osztalyosoknak Majus
Zelk Zoltan Tagintézmény iskolai rendezvényei:

Oszi kirandulés fels6 tagozat Oktober
Oszi kirandulasi vetélkedd Oktober
Tavaszi kirandulas Junius
Mikulas a Nyugdijas Klubnak és az NKO-nek

Zelk hét Aprilis
Napkozis Ki? Mit? Tud? Janius
Megyei német-angol verseny November
Zelk Zoltan megyei szavaloverseny December
OVI-SULI bajnoksag Januar
Egészségligyi vetélkedd Februar
Iskolai sitabor Februar

Kitiintetések a dolgozok és tanulok korében
Székhelyintézmény

Iskolai kitiintetési forma:

Pedagdgus munkakorben: ,,Iskolédért” emlékplakett
Alapitva: 1981.

Odaitélés és felterjesztés rendje, ideje tanévenként 1 alkalommal, pedagbgus napon.
Munkak6zosség vezetdk javaslata alapjan az iskolavezetés nyilt szavazas alapjan dont.
Zelk Zoltan Tagintézmény: pedagbégus munkakorben: ,,Legjobb Zelkes-dij” Idegen Nyelvi

Oktatasért Alapitvanytol

Tanulok kitiintetései:

Legkivalobb Zelkes diak

J6 tanuld, jo sportolo also és felsd tagozat

Tanulok kitiintetési formai: ,,Iskoldért” emlékplakett” tanévenként 1 adhato.
,,Az iskola kivalo tanuldja” tanévenként 1 adhato.

Iskolaujsag, iskolaradio

Iskolatjsag: megjelenik évente 4 alkalommal, 1 alkalommal az ,,Arany napok” keretében.
Szerkeszti a didkonkormanyzat. Felelds a diakonkormanyzatot segit6 tanar.

Iskolaradio

Miikodéséért felelds: szerkesztébizottsdg és DOK segitd tanar

Technikai szerkesztd: szabadidd szervezd

Az iskolai honlap frissitését az igazgato altal megbizott személy kdteles biztositani.
Az iskolatorténeti emlékek (videdk, fotok) gylijtése és 6rzése a konyvtaros tanar feladata.

13. Az intézményi konyvtar
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Az iskolai konyvtar az iskola miikddéséhez, pedagogiai program megvalodsitasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzeését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését és mindezek haszndlatat, tovabba
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat Dbiztositdo, az intézmény konyvtarpedagogiai
tevékenységét koordinalo szervezeti egység. (20/2012. rend. 163.§(1) )

Az IFLA ¢és az UNESCO 2000-ben megfogalmazott kozos iskolai konyvtari nyilatkozata
értelmében

"Az iskolai konyvtar a feladatok sikeres ellatasdhoz, napjaink informaciora és tudasra
alapozott tarsadalmaban val6 eligazodashoz sziikséges alapvetd informaciot és elképzeléseket,
gondolatokat biztosit. Az iskolai konyvtar a tanulokat permanens tanulasi készségekkel
fegyverzi fel és fejleszti képzelderejiiket, lehetové téve azt, hogy felelds allampolgarokként
¢ljenek."

,»Az iskolai konyvtar a feladatok sikeres ellatasahoz, napjaink informdaciora és tudéasra
alapozott tarsadalméban valo eligazodashoz sziikséges alapvetd informaciot és elképzeléseket,
gondolatokat biztosit.

Az iskolai konyvtar a tanulokat permanens tanuldsi készségekkel fegyverzi fel és fejleszti
képzel6 erejliket, lehetdvé téve azt, hogy felelds allampolgarokként éljenek.

Az iskolai konyvtarak szolgéltatasait az iskolai k6zosség minden tagja szdmara egyforman
biztositani Kell, fiiggetleniil koruktol, fajuktol, nemiiktdl, vallasuktdl, nemzetiségiiktol,
nyelviiktdl, szakmai vagy tarsadalmi statusuktol.

Specialis szolgaltatasokat és dokumentumokat kell biztositani mindazok szamara is, akik
valamilyen fogyatékossaguk miatt nem tudjak felhasznalni az altalanos konyvtari
szolgaltatdsokat és anyagokat.

A szolgaltatdsokhoz ¢s a gylijteményekhez vald hozzaférés az Egyesiilt Nemzetek az Emberi
Jogokrol és Szabadsagrol szoldo nemzetkdzi dekrétuman alapszik, és semmiféle ideologiai,
politikai vagy vallasi cenzura, vagy kereskedelmi nyomas nem hathat e jogra.”

o Szakszerlien gyujtott, elhelyezett és feltart allomanyaval és a konyvtari haloézaton
elérhetd forrasokra tdmaszkodva segiti a pedagogusok szakmai munkajanak szinten
tartasat €s fejlesztését.

e Az 0ndlld ismeretszerzEs elsajatitdsa érdekében tantervi program szerint szervezi €s a
neveldtestiilettel egylittmiikodve valositja meg a tanulok konyvtarhasznélati felkészitését.

o Széleskorll lehetdséget kindl az olvasas fejlesztésre, a cSOportos és egyéni tanulas
technikajanak, modszereinek elsajatitasara

Szolgéltatasaival hozzajarul
e amagyar és egyetemes kultara kincseinek megismeréséhez
e afolyamatos onmiiveléshez
e atudomanyos kutatomunka elémozditasdhoz
e az iskola pedagogiai programjanak minél teljesebb megvalositasahoz
e megfeleld tanulasi kornyezet biztositasahoz
e az olvasasi kulttra fejlesztéséhez
e ¢saszinvonalas szorakozashoz, kikapcsolodashoz.

Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata az ) koznevelési torvénynek, a konyvtari
jogszabalyoknak és utmutatoknak tovabba a Nyiregyhazi Arany Janos Gimnazium, Altalanos
Iskola és Kollégium pedagogiai programjanak megfeleltetett, jovahagyott dokumentum.
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Célja, hogy szabalyozza és meghatarozza a konyvtar
o feladatat és gylijtokorét,
e kezelésének és mikodésének rendjét,
e fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat,
e ¢&s hasznalatanak rend;jét.

Az intézményi konyvtar miikodésének alapdokumentumai
(folyamatosan frissitendd!)

Az intézményi konyvtarakra vonatkozo jogszabalyok

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol

e 16/2013. (1. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

e 3/1975. KM-PM szamu egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol
(leltarozasrol) és az allomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol

e Nemzeti Alaptanterv

o Nyiregyhazi Arany Janos Gimnazium, Altaldnos Iskola és Kollégium Pedagogiai
Programja

Az Iskolai Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata intézményilink Szervezeti és

Mukodési Szabalyzatanak részét képezi. (20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2)/ g
alapjan)

Az intézményi konyvtarra vonatkozé adatok

Neve: Nyiregyhdzi Arany Janos Gimnazium, Altalanos Iskola és Kollégium
Konyvtara

Tagintézmények:

Szabé Lérinc Altaldnos |skola, Nyiregyhdza-Séstéhegy, |grice u. 6.

Szoloskerti Angol Kéttannyelvii Tagintézmény (4400 Nyiregyhdza, Kollégium u. 54.)

Zelk Zoltan Angol és Német Kéttannyelvii Tagintézmény (4400 Nyiregyhdza, Krudy

Gyula u. 29.)

Székhelye, cime: 4400 Nyiregyhaza Ungvar st. 22.

Honlap: www.nyharany.hu

Tel: 06-42/447-222/

A konyvtar létesitésének idépontja: az intézmény alapitasanak évében

A konyvtar bélyegzéje: A konyvtar nagy tulajdonbélyegzdje téglalap alaku, a konyvtar nevét
tartalmazza.

Eng. tanuléi létszam: 1160 f6 (anyaiskola)

Szakmai alapdokumentum:312/2012. (XI11.13.) szamu kozgy(ilési hatarozattal kiadott
Jellege: zart (az iskola dolgozo6i, tanuléi vehetik igénybe)
Hasznalata: ingyenes
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Fenntarto: Nyiregyhéazi Tankeriileti Kézpont
A konyvtar fenntartéjanak cime: 4400 Nyiregyhaza Sostoi u. 31/B
Feliigyeleti szerv Nyiregyhazi Tankertleti Kézpont

A konyvtar elhelyezése, fenntartasa, szakmai iranyitasa

Fenntartasarol és fejlesztésérdl a fenntartd, miikodtetésérdl és ellendrzésérdl az intézmény
igazgatoja gondoskodik a nevelGtestiilet, a sziiléi kozosség és a diakonkormanyzat
javaslatainak meghallgatasaval.

A fenntarto éves koltségvetésben tervezi a konyvtari allomény fejlesztésének 0sszegét. A
célszeri felhasznalasért a konyvtar vezetdje felel. Nagyobb értékii beszerzésekrol,
fejlesztésekrodl az iskola gazdasagi vezetdjével egyeztetve dont.

Az intézményi konyvtar szakmai munkajat az Oktataskutatd és Fejleszté Intézet —
Pedagodgiai Konyvtar és Muzeum (OFI-PKM), a Konyvtarostanarok Egyesiilete (KTE) segiti.
A konyvtar kapcsolatot tart a tobbi iskolai konyvtarral, pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
nyqjté intézmények konyvtaraival, egyéb nyilvanos konyvtarakkal . Az iskolai konyvtar
munkajanak értékelését az orszagos szakértdi jegyzéken szereplé szakember végzi.

Az intézményi konyvtar az iskola épiiletében, a torvényi elbirasoknak megfeleléen

helyezkedik el.

A helyben olvasasra, a konyvtari foglalkozdsok megtartasara az olvasotermi rész szolgal. A
konyvtari helyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjak a tanitas-tanulas és a kutatbomunka
eszkozigényét.

Az allomanyrészek tagoldsa, elhelyezkedése alkalmazkodik a hasznaloi igényekhez. A
dokumentumok szabadpolcon helyezkednek el.

A letéti allomanyrészek segitik az iskola oktato-neveld munkajat.

A dokumentumok belsejében a tulajdon jelzésére valamint a leltari szam rogzitésére a
téglalap alaku bélyegzOt hasznaljuk.

Mikodésének és igénybevételének szabalyait — az 6ndllo mellékletként megtalalhatd —
konyvtarhasznalati szabéalyzat tartalmazza részletesen.

A konyvtar alapfeladatai

Az allomany fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatok:
o El6segiti az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban és pedagogiai programjaban
rogzitett célok helyi megvalositasat.
Gytjteményének folyamatos fejlesztése a gyiijtokori szabalyzat figyelembevételével.
Az allomany feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa.
Tajékoztatas nyjtasa a dokumentumokrodl és szolgaltatasokrol.
Konyvtarhasznalati tandrak és konyvtarra €piilé szakorak tartasa a konyvtarban.
Az egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.
A konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartos tankonyvek és
segédkonyvek kdlcsonzését is.
e A fenntarté részére statisztikai adatok szolgaltatasa.




Az allomany Orzésével kapcsolatos feladatok:

e araktari rend megovasa (folyamatosan és a leltarozas alkalmaval)

o letétek jelleggel a tantermekre kikolcsonzott, kozosen hasznalt konyvtari anyag idészakos
ellendrzése

e akonyvtarba val6 - nyitvatartasi idon kiviili - bejutas csak rendkiviili esetben lehetséges

Az allomany nyilvantartasaval és ellendrzésével kapcsolatos feladatok:

a téglalap alaku tulajdonbélyegz6 elhelyezése a dokumentum kotéstabla utani elsé lapjan

e a leltari szam feltiintetése az egyedi nyilvantartas dokumentumokon a kotéstabla utani
els6 lapon, a verzon és az utolsd nyomtatott oldalon

az iskolai tulajdont jelz6 specialis bélyegzé hasznalata a tanulok részére tartds hasznalatba
adott tankonyvekbe

a raktari- (Cutter-) és az ETO-szam feltiintetése a kotéstabla belsején, illetve a gerincen
(vagy ha itt nem lehetséges, a kotéstabla kiils6 oldalan)

a selejtezett dokumentumok listazasa és torlése a nyilvantartasbol

a szlikséges leltarozas elvégzése (vo. 3/1957. KM-PM sz. egyiittes rendelet)
Leltari nyilvantartasunk jelleg szerint: végleges, formai szempont szerint: egyedi

Az allomany feltarasaval kapcsolatos feladatok:
e a gépi visszakeresés biztositasa, az ebben valo segitségnytjtas

o afelhasznalok felkészitése a gépi keresOk hasznalatara konyvtarhasznalati 6ra keretében

Az dlloményra épiil6 szolgéltatdsok

e cgyéni és CSOportos hasznalat altalaban nyitvatartasi idoben, elére bejelentve, egyeztetve
lehetséges, kizarolag a tanitd/tanar vagy a konyvtaros jelenlétében

e konyvtari dokumentumok kolcsonzése a Sziren integralt konyvtari rendszer hasznalataval

o tadjékoztatas nyljtasa a dokumentumokroél és az igénybe vehetd szolgaltatasokrol

e akonyvtarpedagdgiai programban szerepld 6rak megtartasaért a konyvtarostanar felel (éves
munkaterv alapjan, pedagdgusokkal egyeztetve), a helyi pedagogiai programban szerepld
konyvtari szakorak idépontjat a pedagogusoknak kell elére jeleznie

A konyvtar kiegészitoé feladatai

A konyvtar lehet6vé teszi, hogy az iskolaban miikodo, tandran kiviili foglalkozasok

(szakkorok, klubok) keretében allomanyat, helyiségét a tanulok és a pedagogusok igénybe

vegyek.

= A felhasznalok szamara két olvasoi szamitdgép all rendelkezésre.

= Mais konyvtarak és elektronikus konyvtarak szolgaltatdsainak elérésében, az adatbazisok
hasznalatdban segitséget nyujtunk.

= Jgény szerint tnnepekhez, évfordulokhoz, tananyaghoz irodalom gyijtés, ajanlo
bibliografia készitése.

= A tartdos hasznalatba adott tankonyvek kolcsonzésével, a konyvtarbol kolcsondzhetd

dokumentumok nyilvanossdgra hozatalaval (elektronikus katalogus) kézremiikddiink az
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iskolai tankonyvellatasban.

Gylijteményszervezés, allomanyalakitas
Gyarapitas

A konyvtar szakmai és gazdasagossagi Sszempont alapjan a pénziigyi Kkeretek
figyelembevételével koteles gyarapitani allomanyat. A gyarapitds magaban foglalja a
gyijtékornek megfelelé dokumentumok kivalasztasat, beszerzését ¢s allomanyba vételét.

Vetel
e jegyzéken, interneten tortén6é megrendeléssel, eléfizetéssel,
e a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel (konyvesboltoktol,
maganszemélyektol stb.)

Ajandék

Az iskolai konyvtar intézményektdl és maganszemélyektol téritésmentesen kaphat
dokumentumokat. Csak a gylijtokornek megfeleltetett egységeket szabad allomanyba venni, a

gyljteménybe nem ill6 miivek elcserélhetdk, jutalmazasra vagy egyéb célokra felhasznalhatok.

Szerzemenyezes

A dokumentumokhoz megrendeléssel, el6fizetéssel vagy készpénzes vasarlassal juthat a
konyvtar. Amennyiben a szamla és a kiildemény tartalma kozott nincs eltérés, akkor a
dokumentumokat leltarba kell venni. Az iskolai konyvtar allomanyaba keriilé minden
dokumentumot tulajdonbélyegzidvel kell ellatni.
A dokumentumokat az alabbi helyeken kell lebélyegezni:
= konyvekben a cimlap verzdjan (hatoldalan), a konyv utolsé szdvegoldalan,
valamint minden kiilonalld6 melléklet hatoldalan
= 1ddszaki kiadvanyoknal a boritdlapon vagy az els6 szovegoldalon
= CD-lemez, hang- és videokazetta, CD-ROM ¢és DVD esetén a dokumentumhoz
szorosan kapcsolddé cimkén vagy més feliileten

A dokumentumok allomanyba vétele

A dokumentumokat rogziteni kell a konyvtar nyilvantartasaiba, ezzel egy idében el
kell latni a konyvtar téglalap alakd tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel.
Az allomanyba vétel szamla alapjan torténik, ajdndékozas vagy csere esetében jegyzéket kell
késziteni.

A konyvtar nyilvantartdsai:

= Végleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, melyeket a konyvtar tartdés megdrzésre szan (harom évet
meghaladd id6tartam), 6 napon beliil egyedi nyilvantartasba kell venni. Ennek formdja az
egyedi leltarkdnyv és a szamitogépes nyilvantartas. A kiilonb6z6 tipusu dokumentumokat a

58



leltarkonyvben ¢€s a szadmitogépen betiijelzettel kiilonboztetjiik meg egymastol.

= Jdoleges nyilvantartds

Idéleges (brostra) nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a
konyvtar a&tmeneti id6tartamra (legfeljebb 3 €év) szerez be (gyorsan avulo, sériilékeny boritasu,
flizet formatum, gyakori hasznalatban 1év6 anyagok, segédletek, tankonyvek).
Iddleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti

id6tartamra (legfeljebb harom év) szerez be.
Az id6leges nyilvantartas formai:
o Kardex,
e (sszesitett.
Kardex: az iddszaki kiadvanyok minden szamat beirjuk érkezéskor, fiiggetleniil attdl, hogy

késdbb kottetjiik-e vagy sem.

Osszesitett: tgynevezett brosura nyilvantartasba a tobb példanyban érkezett azonos
kiadvanyokat egy leltari szdm ala irjuk. Ezek lehetnek: brosurak, tankdnyvek, munkafiizetek,
modszertani segédanyagok, potlapok, tervezési és oktatasi segédletek, tartalom alapjan gyorsan

avul6 kiadvanyok stb.

A folyoiratok érkeztetése és nyilvantartdsa fiizetes formdban torténik. A fontos, értékalld
periodikumok 0Osszegylijtott szamai fliz6s dossziéban vagy bekottetve keriilnek tovabbi
megorzésre.

Az egyedi nyilvantartas pénziigyi okmany, mindenben meg kell felelnie az erre vonatkozo
szabalyoknak. A szamlak kiegyenlitése €s megdrzése az iskola gazdasagi szakemberének
feladata, de fénymasolt példanyat, mint a leltari nyilvantartas mellékletét a konyvtari irattarban
is el kell helyezni.

Allomanyapasztas

Az iskolai konyvtar allomanyabol a dokumentumok az alabbi okok miatt tor6lhetok:
e tervszerl allomanyapasztas: tartalmi elavulas vagy foloslegessé valas miatt
(folospéldanyok )
e természetes elhasznalodas (fizikai megrongalodas)
e hiany (clharithatatlan esemény, vagy a kolcsonzés soran elveszett, vagy
ellendrzéskor nem talalhato)

A torlésre vonatkozé engedélyt az iskola igazgatdja adja meg a konyvtarostanar javaslatai
alapjan. A jegyzokonyvnek a kivezetés okat is tartalmaznia kell. A to6r6lt dokumentumokat a
konyvtar folajanlhatja mas konyvtaraknak, antikvariumoknak vagy az iskola dolgozoinak,
tanuloinak. A sériilt, hianyos példanyok ipari felhasznalasra keriilnek. Jovahagyas utan a
dokumentumokat ki kell vezetni mind az egyedi, mind a szamitoégépes nyilvantartasbol.
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Az iskolai konyvtar allomanyat a 3/1975. ( VIII.17.) KM-PM egyiittes rendelet alapjan 3
évente kell ellendrizni (leltar).

A konyvtari allomany védelme ¢€s ellendrzése

Az iskolai konyvtar allomanya a konyvtar 2 helyiségében, szabadpolcon talalhato.

Az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek Kkeretein belill az allomany
megOrzéséért és szakszerl kezeléséért a konyvtar vezetdje felel.

A konyvtari adllomény ellendrzése soran a gylijtemény dokumentumait tételesen 0ssze
kell hasonlitani az egyedi nyilvantartassal. Id0szaki ellen6rzést 3 évenként kell tartani, soron
kiviilit valamilyen kar esetén kell elrendelni.

Az ellenérzés mértéke lehet teljes korti (az allomany egésze) ill. részleges.

Az dlloményellenérzés menete:

e az cllendrzés elékészitése: titemtervet kell késziteni a lebonyolitashoz, ezt az iskola

igazgatoja jovahagyja
e az cllendrzés lebonyolitasa: legalabb 2 személynek kell végeznie (a gazdasagi vezetd
koteles egy allandé munkatarsrol gondoskodni, akinek megbizatasa az ellenérzés
befejezéséig tart), a dokumentumok és az egyedi leltarkonyv és a szamitogépes adatok
Osszehasonlitasa, jelolések

e az ellenérzés lezardsa: zar6 jegyzOkonyv készitése (mellékletei: a leltdrozas
kezdeményezése, a jovahagyott leltarozasi litemterv, a hidnyzo, illetve tobbletként
jelentkezé dokumentumok jegyzéke)

Az ellendrzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az dllomanybol, ha az
iskola igazgatdja a jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad. Az engedélyezés utan torténik a
hidanyként jelentkez6 dokumentumok kivezetése a nyilvantartasokbol és a szamitogép
adataibol.

Mellékletek

I.) Gylijtékori szabalyzat

I1.) Konyvtarhasznalati szabalyzat (hazirend)
I11.) A kdnyvtarostanar munkakori leirasa

IV.) Katalogusszerkesztési (beviteli) szabalyzat
V.) Tankdnyvtari szabalyzat

A szabalyzathoz kapcsolodé egyéb onallo dokumentumok
e Konyvtar-pedagogiai program
e TankoOnyvellatasi szabalyzat (az iskolai SZMSz részeként)
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

Mellékletek:
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. Az intézményi konyvtar gyujtokori szabalyzata
1. A gyijtokor kialakitasat befolyasolo tényezok

Az iskolai konyvtar bemutatasa, allomdanyelemzés, konyvtari kornyezet
Konyvtarral az alapitas 6ta rendelkezik az iskola, csak az elhelyezése valtozott az idok
soran. Jelenlegi helyszine idealis, megfelel a térvényi eldirasoknak.

Az dllomany a Szirén integralt konyvtari rendszer segitségével, illetve hagyoméanyosan
keriilt feldolgozasra. A szamitdgépes szolgaltatasok, adatbazisok, az iskola online katalégusa
24 6raban elérhetd.

A konyvtari allomanyegységek aranya megfeleld. A szépirodalom kortars anyaga
folyamatosan frissitendd. A kotelez6 olvasmanyok pétlasa kiemelt feladat.

A tankonyvek novekvOd mennyisége tarolasi és adminisztracios tobbletfeladatot jelent
minden tanévben.

A kézikonyvtar torzsanyagat a régebben kiadott lexikonok, enciklopédiak jelentik, ezért
legfrissebb megjelenési, atfogd ismereteket tartalmazo kotetek beszerzése kiemelt fontossagu
lenne.

Az elektronikus dokumentumok aranya az allomany egészében egyelére nagyon
csekély, ez a teriilet komoly fejlesztést igényel a jovoben.

A kozvetlen konyvtari kornyezetet a kozeli megyei konyvtar jelent.

2. Altalanos alapelvek

e clsédleges cél a pedagogiai programban és a helyi tantervben megfogalmazottak
megvalosulasat segitd alapdokumentumok beszerzése

e az ¢életkori sajatossagok figyelembe vétele

e agylijtés érték-orientalt (torekvés a mindségre)

e az allomany folyamatos alakitasaval (gyarapitas, apasztas) és helyes aranyainak
meg0rzésével a gylijtemény hasznalhatosaganak, informacios értékének biztositasa

e 3 tanitas-tanulds segitése mellett a tanulok altalanos miiveltségképének javitasa, az
olvasova nevelésének feladata

e 3 hagyomanyos papir alapi dokumentumok mellett a tantargyi tartalmakhoz
kapcsolodo korszerti informacidhordozok gytijtése

3. A gyiijtékori szabalyzat

A konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere alapjan gyarapodik.
A gyiijtott dokumentumok formai szempontbol lehetnek:
- konyv (pl. brosura, tankonyv, segédkonyv)
- periodikum
- hanganyag
- audiovizualis
- csak szamitogéppel hasznalhato (elektronikus) dokumentum
- oktatocsomag
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- kézirat
- iskolatorténeti vonatkozast dokumentum (pl. kép, tjsagcikk)

A konyvtar gytijtokorét a nevelés és oktatas céljai hatarozzak meg. Elsddleges feladata,
hogy forraskozpontként az iskolai oktatdo-neveld munkahoz sziikséges, nélkiilozhetetlen
informaciohordozokat biztositsa és vegye figyelembe a képzés prioritasait, kiemelt teriileteit. E
funkcidbdl szarmazo feladatok megvalosuldsat szolgalé dokumentumok tartoznak a konyvtar
fogyiijtokorébe. Az ezen tilmutatd, de az iskolai tevékenységhez ( pl. tanoran kiviili
foglalkozasokhoz) hozzatartoz6 ismerethordozok (kiegészitd forrasok, szabadidds
olvasmanyok, hatartudomanyokhoz kapcsoléddé anyagok) a konyvtar mellékgyiijtokorét
alkotjak.

A gyiijtés terjedelme, szintjei és mélysége

Az iskolai konyvtar teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomany irodalmat sem tudja
gyljteni, csak megfeleld valogatassal. A kiemelt képzési teriiletek ismeretanyagat
teljességretorekvéen — anyagi lehetdségeinek figyelembe vételével — probalja meg gyijteni. A
dokumentumok javasolt példanyszama csupan 1 vagy kis példanyszam (2-3 példany). Ez alol
csak a munkaltatd anyagok, a kotelezé- és ajanlott olvasmanyok, valamint az idegen nyelvi
szotarak, a helyesirasi szabalyzatok jelentenek, amelyeket a csoportlétszamnak megfeleld
mennyiségben kivanatos beszerezni.

Az allomany tartalmi bemutatasa (a nagyobb allomanyegységek bontasaban)

Szépirodalom

Tartalom Pld.sz. Mélység
kotelezd és ajanlott olvasmanyok 5-10 a teljesség igényével
atfogé irodalmi antologiak 1-3 valogatva

kortars irodalom értékes, kiemelkedé miivei 1-3 erds valogatassal

a tananyagban szerepl6 szerzok miivei 1-3 valogatva

a tananyagban nem szerepl6 szerz6k miivei 1 valogatva

tematikus irodalmi antologiak 1 valogatva

regényes ¢életrajzok, torténelmi regények 1 erds valogatassal
gyermek- és ifjusagi irodalom 1-3 valogatva

Kézikonyvek

Tartalom Pld.sz. Mélység

a tudomanyok kozépszintli elméleti és torténeti Osszefoglaloi, 1 teljességre torekedve
altalanos lexikonok, enciklopédiak

a tantargyakhoz kapcsolodo tartalmazo 6sszefoglalo jellegii miivek, 1 valogatva

lexikonok, enciklopédiak

egynyelvii és tébbnyelvii szotarak 1-3 valogatva

életrajzi lexikon, ki kicsoda 1 véalogatva

irasbeli érettségi vizsgahoz sziikséges helyesirasi szotarak, 15-20 igény szerint, teljességgel
szOveggylijtemények, atlaszok, fiiggvénytablazatok (érettségizk

szadma)

Szakirodalom

Tartalom Pld.sz. Mélység
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a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodé szakkonyvek 1-3 tematikus teljességgel
a tananyaghoz kozvetve kapcsolddo szakkonyvek 1 valogatva

a tanulokat érint6 palyavalasztasi és felvételi kiadvanyok 1 valogatva
helytorténeti vonatkozasti miivek 1 valogatva

az iskolara vonatkoz6 miivek 1 teljességre torekedve
Kéziratok

Tartalom Pld.sz. Mélység
az iskola tanarainak és tanuldinak az iskolaval vagy az iskolai 1 teljességre torekedve
élettel kapcsolatos dokumentumai, évkonyvek

Pedagégiai gyiijtemény

Tartalom Pld.sz. Mélység
koznevelésii alapdokumentumok 1 teljességre torekedve
pedagogiai és nevelési kézikonyyvek, szakkonyvek 1 valogatva
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tantargyi moédszertani segédkonyvek 1-3 valogatva

Hivatali segédkonyvtar

Tartalom Pld.sz. Mélység

az iskola miikodtetéséhez nélkiilozhetetlen igazgatasi, gazdasagi, 1 tematikus teljességgel

jogi, tiigyviteli dokumentumok

az iskola specialis feladatainak (pl. gyermek- és ifjasagvédelem) 1 tematikus teljességgel

ellatasdhoz és intézményeinek miikodtetéséhez sziikséges jogi és

modszertani kiadvanyok, segédletek, szabalyzatok

A konyvtaros segédkényvtiara

Tartalom Pld.sz. Mélység

az iskolai konyvtarra vonatkozd szabalyzatok, tablazatok, 1 tematikus teljességgel

moddszertani segédletek

Tankoényvek, segédkonyvek

Tartalom Pld.sz. Mélység

az iskolaban hasznalatos tankdnyvek 1-3 teljességre torekedve

az iskolaban hasznalt tartés hasznalatu vagy ingyenesen biztositott 1-3 teljességre  torekedve, az

tankonyvek ingyenességre jogosultak
szamanak megfelelden

Nem hagyomanyos dokumentumok

Tartalom Pld.sz. Mélység

a tantargyak oktatasihoz rendszeresen felhasznalhatd nem 1 valogatva

hagyomanyos dokumentumok

Periodikum

Tartalom Pld.sz. Mélység

a mindennapi tajékozodast és az altalanos miivelddést segitd 1 valogatva

hetilapok, folyoiratok

A gyiijtékorbdl kizart dokumentumok

e egy-egy tantargy vagy szakteriilet intézményiinkben nem oktatott részét érint6

szakirodalmi miivek, tankdnyvek, nyelvkonyvek

e kizarolag szorakoztatd célu zenei alkotasok, filmek, értéktelen irodalom

e tartalmilag elavult dokumentumok

e muzealis értéki dokumentumot a kényvtar nem vasarol

A gylijtdkorbe nem tartozd miivek még ajandékozas utjan sem keriilhetnek az allomanyba.

Il. Aziskolai konyvtar hazirendje
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

A konyvtar neve: Nyiregyhazi Arany Janos Gimnazium, Altalanos Iskola és Kollégium
Cime: Nyiregyhaza 4400 Ungvar st. 22.
Honlap: www.aranyj-nyh.sulinet.hu
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Az IFLA ¢és az UNESCO ko6zos nyilatkozata szerint az iskolai konyvtar misszioja a
kovetkez6: Az iskolai konyvtar a tanulast segité szolgaltatasokat, konyveket és egyéb
forrasokat biztositja, amelyek az iskolai kz0sség minden tagja szdmara lehet6vé teszik, hogy
kritikus gondolkoddéva, valamint minden tipust és formaji informacidhordoz6 hatékony
alkalmazojava valjon, akinek hozzaférése van a szélesebb konyvtari és informacioshalozathoz.

Az ezredfordul6 iskolai konyvtara tehat hagyomanyos passziv gyiijté- €s tarold helybdl
aktiv informécios kozponttd kivan valni, azaz olvasoéi, tanuldi szdmara minél szélesebb kori
informaciot minél valtozatosabb formaban kivan szolgaltatni.

- A konyvtar is igyekszik ezen kihivasoknak megfelelni.

- A konyvtar szolgaltatasait a vonatkozo jogszabalyokban, valamint az ezen miikddési
rendben meghatarozott médon minden érdekl6do igénybe veheti.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

- Az iskolai konyvtar szolgaltatasait és haszndlati rendjét a helyi pedagogiai programnak,
a konyvtarhasznalati tanterveknek megfeleléen, ill. a konyvtari rendszer altal nyujtott
lehetdségek ¢€s a helyi adottsagok figyelembevételével szervezi meg.

- A dokumentumok védelme, illetéleg a konyvtarhasznalok jogainak érvényesitése
érdekében a konyvtarhasznalat részletes feltételeit a hazirend rogziti, amelyet nyilvanossagra
kell hozni.

- Az iskolai konyvtar feladata, hogy minden tanitasi napon biztositsa hasznaldi (tanulok,
pedagégusok, a neveld, oktatd6 munkat kozvetleniil segité dolgozok, adminisztrativ
alkalmazottak) szamara a konyvtarhasznalat jogat, megfelel6 idépontban a nyitva tartast.

- a konyvtar gylijteményének, tajékoztatd €s technikai eszkdzeinek egyéni €s csoportos
helyben hasznalatat.

- a helyi pedagogiai programban megtervezett konyvtarhasznalati 6rak megtartasa,
kozremiikodés a konyvtarra €piild szakordk elokészitésében és megtartasaban.

- olvasoszolgélat, tajékoztatd szolgalat (tajékoztatds a konyvtarhaszndlat modjardl, a
konyvtar gyljteményérdl, irodalomkutatas, témafigyelés, pedagogiai szaktajékoztatas,
kozhasznu, kozérdekii tajékoztatas stb.)

- konyvtari dokumentumok kolcsonzése

- a tandran kiviili foglalkozasok (szakkor, tehetséggondozas, felzarkdztatd, napkozis
foglalkozas stb.) szervezésében, megtartasaban valo részvétel
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- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

-a szamitogépeket tanulasi, informacidszerzési céllal hasznalhatjak a tanulok, masok
zavarasa nélkiil és a netikett betartasa mellett.

- NAVA-pont szolgéltatas
- k6zhasznu informacio szolgaltatas
- a tartos tankonyvek nyilvantartasa, kolesonzése

- Honlap: www.nyharany.hu koényvtari informacioinak frissitése

A beiratkozas az olvasoé kérésére torténik. A beiratkozaskor a sziil6 a tanul6 helyett/nevében
vallalja a konyvtarhasznalati szabalyok betartdsaért a feleldsséget.

A konyvtarbol kivihetd dokumentumok kdlcsonzési idOtartama: 2 hét A kdlesonzési 1d6,
amennyiben a szoban forgd dokumentumra nincs eldjegyzés, egy alkalommal
meghosszabbithato. A dokumentumok ismételt kdlcsonzésére csak a visszavétel utan van
mad.

Az egy alkalommal kdlcsondzhetd  dokumentumok szama:tanulok esetében:  2nagykort

olvasok esetében 8 darabban van meghatarozva.

Amennyiben az olvasé az altala kdlcsonzott dokumentumokat a kolesonzési hataridd
lejartaig nem szolgaltatta vissza, és a kdlcsonzési hataridé hosszabbitasat sem kérte, a konyvtar
felszolito levelet kiild az olvasonak vagy képviseldjének. Ha a dokumentum ezt kovetden sem
keriil vissza az allomanyba, a konyvtar azt elveszettnek tekinti.

A kolcsonzés soran elveszett vagy megrongaldodott dokumentumok értékét az olvaso
minden esetben kdteles megtériteni. Az adott értéket a régebbi konyveknél a mai beszerzési ar
alapjan kell figyelembe venni. Lehetdség van azonos tartalmu, értékii miivel potolni az elveszett
dokumentumot.

Az alland6é hasznalat céljait szolgalo kézikonyveket, a lexikonokat, albumokat,
folyoiratokat, térképeket, valamint az elektronikus hang és képhordozokat ( cd, videokazetta,
CD-ROM stb.) tanulményozni, hasznalni csakis és kizarolag a konyvtarban szabad. Ett6l eltérni
csak a konyvtaros ¢s az iskola vezet6jének egyiittes engedélyével lehet.

A konyvtar technikai eszkozeit (tv, szamitogép stb.) az olvasok csak a konyvtaros
feliigyelete mellett hasznalhatjak.

A ruhakban, taskékban elhelyezett értékekért, pénzért sem a konyvtar, sem az iskola nem
vallal feleldsséget.

A konyvtar ideiglenes jelleggel megtagadhatja a szolgaltatasok teljesitését attol, akinek
tartozasa all fenn a konyvtarral szemben, vagy aki a konyvtar hasznalatara vonatkozo
szabalyokat megsérti.
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Az olvasok adatairdl vezetett, nyilvantartasok jogszabalyok szerinti kezeléséért a
konyvtaros felel.

A konyvtar a konyvtarhasznalati és kolcsonzési szabalyokat, beiratkozas soran
megismerteti az olvaséval.

I1l. Munkakori leiras

Targy: Munkakori leiras

A Kozoktatasrol szolo LXXXIX. Sz. torvény 54. § (1) bekezdésében biztositott jogomnal fogva
munkaidejét és munkajat az alabbiakban szabalyozom:
Konyvtaros tanar

Munkaideje: heti 40 6ra
(@ 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol 62.§ (5), (6), (12) szabalyozza)

Az iskolai konyvtaros feladata, hogy az iskola oktatd — nevelé munkajat a gytjtokori
szabalyzatban meghatarozott informéciohordozok  gyljtésével, feldolgozasaval ¢és
szolgaltatasaval segitse.

Az iskolai konyvtaros munk4jat az igazgatd iranyitasaval, ellendrzésével és tdmogatasaval
végzi. Fokozottan tigyel a pedagogusok szakirodalmi ellatasara.

1. Szakmai feladatai:
Allomanygondozas, allomanygyarapités

B A megjelend kiadvanyokrol tajékozodik.

B Sziikség esetén egyedi beszerzéseket is végez.

B A beszerzéseknél konzultal a munkakozosségek vezetdivel (tagjaival), figyelembe
veszi az iskola vezetGségének javaslatait.

Allomanyba vétel

B A beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan azonnal a konyvtari
szabalyzatban meghatarozott modon nyilvantartasba veszi.

B A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

B Rendszeresen (¢évenként) allomanygyarapitast végez.

B A felesleges, elhasznalodott, tartalmilag elavult miiveket a rendeleti eldirasoknak
megfelelden torli az allomanybol.

Allomanyvédelem

B A konyvtaros tanar felelds a konyvtar rendeltetésszerli hasznalataért.

B Allomanyellenérzési rendeleti eldiras szerint, az Igazgaté utasitasara elokésziti a
leltarozast, (raktari rend, raktari katalogus ellendrzése, leltarozasi iitemterv
elkészitése), valamint részt vesz a leltarozas lebonyolitasaban.

B Pontosan vezeti a kolcsonzési nyilvantartast.
B A rabizott konyvtari allomanyért anyagi feleldsséggel is tartozik.

Szolgaltatasok
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B Kolcsonzés: a mikodési szabalyzatban meghatarozott médon.

B Konyvtarbemutatd foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyjto orakat
vezet, elokésziti a konyvtari szakorakat.

B Rendszeresen tajékoztatast ad a konyvtar uj szerzeményeirdl. (pl. falinjsag).

B Az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat — nevelési értekezlet, évfordulos

események, tanulmanyi verseny, vetélkedo, sth. — ajanlojegyzék osszeallitasaval segiti.

2. Egyéb feladatok:
A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfonokkel, a munkakozosség vezetokkel, a
szaktanarokkal.
Szakmai kapcsolatot tart a helyei (kozmtivel6dési) konyvtarral.
A konyvtaros heti munkaideje: 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrdl 62.§ (5),
(6), (12)
Nyitva tartas: Tagintézményenként valtozo
Nyitvatartasi feladatok soran ellatja a
-- kolcsonzés,
-- tajékoztatas,
-- konyvtarbemutat6 foglalkozasok
-- raktari rendezés tigyviteli teenddit.
Bels6é munkalatok soran elvégzi az alabbi feladatokat::
-- allomanygyarapitas (leltarkdnyvek vezetése)
-- bibliografia készitése
-- irodalomkutatas,
-- felkésziilés a foglalkozasokra,
-- egyéni tovabbképzés
Kiils6 tevékenységei:
-- tajékozodas a konyvpiacon,
-- egyéni beszerzések,
-- tovabbkeépzés,
-- tapasztalatcsere.

A fentieken kiviil minden olyan feladat elvégzése, amivel az Intézmény igazgatoja, vagy
igazgato helyettese megbizzak.

V. Katalogusszerkesztési szabalyzat/Nyiregyhazi Arany Janos
Gimnazium, Altalanos Iskola és Kollégium anyaintézmény konyvtira

Az iskolai konyvtar allomanya szamitogépes feldolgozasu on-line katalogussal
feltarva 4ll az olvasok rendelkezésére.

Az iskolai kényvtar altal hasznalt program elnevezése: SZIREN INTEGRALT
KONYVTARI RENDSZER
Valtozatanak szama : 9.317

Készito neve: Szirénlib Bt.
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Elérhetéség: 1095 Budapest, Gabona u. 3. telefon: 06-1-219-56-56 sziren9@t-online.hu
A program hasznalatat segité kiadvany: Mohai Lajos: Szirén Integralt Konyvtari

Rendszer felhasznaloi kézikonyv

A dokumentumok feldolgozasa folyaman bevitelkor egyszerlsitett cimleirast
tartalmazunk, azaz feltiintetjiik a leltari szamot, a szakjelzetet, cimet (egyéb cimadatokat),
szerzOt, megjelenési helyet, kiadot, évet, lel6helyet, terjedelmet, sorozatot, ISBN-szamot,
beszerzési id6t és modot, arat, targyszot, Cutter-szamot. Lehet6ség szerint a Szirén adatbazisbol
atemeljiik a szabvanyos leirast.

A felhasznalo6i kézikonyvében leirtak szerint végezziik a tobbkdtetes dokumentumok
¢s az analitikak feltarasat, mas esetben is a kézikonyv aktualis ajanlasai az iranyadok.

A kolcsonzési nyilvantartasban a konyvtarba beiratkozott olvasok nevét, osztalyat
tiintetjiik fel.

A selejtezési jegyékeket folyamatosan vezetjiik, kiilon jegyzéket alkalmazunk a tartds
¢s az ideiglenes nyilvantartasu dokumentumokra.

A programrendszer segitségével a dokumentumok keresése és kigytjtése tetszéleges

szempontok szerint torténhet. Minden keresés eredményébdl kiilonboz6 listak készithetoek.
Iskolank miikodteti honlapjan a WEB-OPAC-ot, amely segitségével interneten is elérhetéveé
valt adatbazisunk.

A hagyomanyos cédulakatalogus épitése 2000-ben lezarult. A cédulakatalogusok koziil
cimszerinti- , szerzoi betlirendes, és raktari katalogus talalhato a konyvtarban. Tanitasi célokra
hasznaljuk. Ezt kovetden csupan a Szirén integralt konyvtari rendszer on-line katalogusat
épitjuk.

V. Tankonyvtari szabalyzat

Az intézmény tankonyvellatasi rendjét az iskolai SZMSz szabalyozza. Jelen szabalyzo
az iskolai konyvtar tartos tankonyvellatassal kapcsolatos szerepét és feladatait rogziti.

A szabalyzat az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt

e atankonyvellatasrol szol6 2013. évi CCXXXII. torvény

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

I. Az iskolai tankonyvellatas orszagos iranyit6 rendszere

A tankdnyvek orszdgos megrendelése, beszerzése ¢és az iskolakhoz torténd eljuttatdsanak
megszervezése, valamint a tankonyvek vételaranak iskolaktol valo beszedése allamikozérdeki
feladat, amelyet az allam a Konyvtarellatdé Kiemelten Kozhasznu Nonprofit Korlatolt
Feleldsségli Tarsasagon keresztiil l1at el.
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Il. Az iskolai tankonyvellatas helyi rendszere

Az iskolan beliili tankonyvellatds megszervezése €s lebonyolitasa az iskola feladata és
felelossége. A tankonyvellatas feladatait iskolankban az igazgatd altal megbizott
tankonyvfelel6s latja el.
A visszaforgathat6 tankdnyvek listajanak osszeéllitasa a konyvtaros feladata. A listan szerepld
tankonyvek darabszamait a tankonyvfelelosnek figyelembe Kkell vennie az éves
tankonyvrendelésnél.

I11. Tankonyvtar

Az iskola a tankonyvtari allomanyt kiilon gytjteményként kezeli.(163. § (5) )
A jogosulti korbe tartozo tanulok, illetéleg sziileik donthetnek tigy, hogy nem kérik a

tankonyvek iskolai példanyait, hanem sajat er6b6l megvasaroljak a tankonyveket.
A tankonyvtar az iskolai konyvtar kiegészit6 részlegeként mitkodik. A tankonyvek

tankonyvraktarban, jol elkiilonitetten tantargyankénti csoportositasban keriilnek elhelyezésre.

IV. A nyilvantartas modjai
A konyvtar az érvényben 1év6 konyvtari rendelet id6leges beszerzésre szant dokumentumaira
(brosura) vonatkozo eldirasai szerint tartja nyilvan a tankonyvtarba tartozoé tankonyveket.

Az allomanyara vonatkozo adatokat az éves statisztikaban szerepeltetni kell.

V. A tankonyvek selejtezése

e A tankonyvtar allomanyabol a feleslegesse¢ valt tankonyveket a konyvtaros
rendszeresen selejtezi.

o A selejtezett tankonyveket atadjuk papirgytjtésre az iskolai diakonkormanyzatnak.
VI. A tankonyvek kolcsonzése, a tanulék jogai és kotelezettségei
A tankonyvftelelds listat készit (osztaly, név, tankonyv, ar lebontasban) a konyvtar részére arrol,
hogy a tamogatott tanulok milyen tankonyveket rendeltek meg. Ez a lista lesz a késdbbi
kolcsonzés alapja.
A tanul6 a hasznalatra kapott tankonyveket a tanév elején kapja kézhez. Az atvétel
osztalyonkénti lebontdsa és annak pontos iddpontja hirdetményben olvashato.

A konyvtaros tanulonként a gépi kolcsonzési rendtdl eltéréen papir alapi névre szo6lo
nyilvantartast vezet, igy IS meghatarozhaté, hogy az iskola mely tanuldjanal, milyen
tankonyvek, milyen kolcsonzési idére vannak. Az atvételt a tanuloknak vagy a sziiléknek
alairasukkal kell igazolniuk. A tanarok részére munkaeszkozként Kiadott tankonyveket,
segédkonyveket, elektronikus dokumentumokat egyedi nyilvantartasba vesszik ¢és
szamitogépre is rogzitjik, igy egyedileg kélcsondzhetdek.

A kolcsonzés rendje:

1. csoport: maximum 4 évre lehet kikolesondzni, ill., akkor kell visszahozni a
konyvtarba, amikor a tanuldi jogviszony megszlinik.

2. csoport: 1 évre (vagy ahany évre a tankonyv szol) lehet kikdlcsondzni,
ill. szaktanari javaslat alapjan ezt meg lehet hosszabbitani, amig az oktatés

az adott tankonyvbdl folyik.

3. csoport: Hasznalat utan a tankényvek, munkafiizetek leselejtezésre keriilnek. Leselejtezés
utan a tanulok tulajdonaba keriilhet.
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A tanul6 a tankonyvet koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni, tavozasakor
a konyvtarnak visszaszolgaltatni. Elvarhato, hogy az éltala hasznalt tankonyv tanulmanyai
végéig megfelelo allapotban legyen. Az clhasznalodas mértékének ¢és indokoltsaganak
megallapitisa a konyvtaros feladata. Abban az esetben, ha a tankényv elvész, vagy az
elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulot a tankonyv
visszaadasakor kartéritési felelosség terheli. Elvarhatoé, hogy az altala hasznalt tankonyv
tanulmanyai végéig megfeleld allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek
megfelelden:

- azelso év végére legfeljebb 25 %-o0s

- amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

- aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

- anegyedik év végére 100 %-os lehet.
Az elhasznalddas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Abban
az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak
a tankonyv visszaadasakor az érvényes vételar megfelelé hanyadat kell kifizetnie:

- azelsd év végén a tankonyv aranak 75 %-at

- amasodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at

- aharmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at.

Els6dlegesen az elveszett konyvet azonos példannyal kell potolni. Amennyiben
ennek nem tesz eleget, a kdvetkezd tanévben az iskolai konyvtarbol nem kaphat
ingyenes tankonyvet.

A tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet a tanulo a fent meghatarozott avulas
figyelembevételével megvasarolhatja.

A tankonyvtari dllomanyba tartozé tankonyvek visszaszedése

e A szaktanarokkal egyeztetett, a konyvtarostanar altal megadott idépontban hozzak
vissza a tankdnyveket azok a tanulok, akik az adott tanévben befejezték az adott tantargy
tanulasat, és nem tesznek érettségi vizsgat az adott targybol.

e Végzids tanulok -altalanos iskola: a tanév végén
-gimnazium: nem érettségi targynal a tanév végén

e azérettségi felkésziiléshez sziikséges konyveket a szobeli vizsga napjaig hozzak vissza.

e Atankonyvtar allomanyabol a feleslegessé valt tankonyveket a konyvtaros rendszeresen
selejtezi.

e A tankdnyvek Osszegylijtését az eldre megallapitott litemterv szerint az osztalyfonok
megszervezi. Az osztaly egyszerre, legkés6bb az utolsé tanitasi napot egy héttel
megeldzve az ingyenesen kapott konyvekkel tiszta allapotban tételesen leszamol.

e Atankonyvtarban 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl minden tanév végén listakésziil,
amelyet at kell adni a tankonyvfelelésnek. Ezeket a tételeket az iskola
tankonyvrendelésében figyelembe kell venni.

VII. A konyvtaros tanar kotelezettségei
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Nem kotelez6 konyvtari feladat a tamogatott tankonyvre jogosult tanuldk teljes kort
tankonyvellatasa, ennek munkalataiban csak kozremiikodést ir eld a torvény, igy a
konyvtarostanar nem kotelezhetd erre a munkavégzésre, amennyiben vallalja a feladatot,
kiilon dijazas illeti meg.

A tamogatott tankonyvek csoportjai az altalanos iskolaban:

2013-t0l az osztalyok minden tanuldja felmend rendszerben ingyenesen kapja a tankonyveket.

1. csoport:
Maximum 4 évig hasznalt tankonyvek, atlaszok.

2. csoport:

Meghatarozott tanévre sz6l6 tankonyvek 1, 2 évig
hasznalatostankonyvek:

3. csoport:

Munkafiizetek, munkatankonyvek, amelyekben kit6ltend6 irasbeli feladatok vannak:

Zaro rendelkezések

Az iskolai konyvtari miikodési szabalyzat — kotelezé mellékleteivel egyiitt - az
intézményi SzMSz részét képezi. A szabalyzot felil kell vizsgalni, ha jogallasaban,
szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek be. Jelen
szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikodési szabalyzatdban
foglaltak szerint kell eljarni. A Tankonyvtari szabalyzat az intézmény anyaiskolajara és a
tagintézményekre egyarant vonatkozik.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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Mellékletek 1.

Nyiregyhazi Arany Janos Gimnazium, Altalanos Iskola és
Kollégium
4400 Nyiregyhaza, Ungvar sétany 22.

Adatkezelési szabalyzat

Az SZMSZ melléklete
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1. Altalanos rendelkezések

A Magyarorszag Orszaggyiilése Magyarorszag eurdpai unidés jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacids 6nrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvényt.

1. 1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabaly nem rendeli el.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- az informécios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény

- a Nemzeti koznevelésrol szo616 2011. évi CXC torvény
Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- az informécios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény végrehajtasanak biztositasa

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése

- azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavallal6irdl az intézmény nyilvantart

- az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése
- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése

- a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa

Poszeidon Iktatasi és Ugyviteli Rendszer hasznalata
- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése
- a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa

Osszefoglalva tehdt szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérél, az adatkezelés idétartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1. 2. Az adatkezelési Szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatojara, valamennyi
munkavallalojara és tanulojara nézve kotelezd érvényti.

b) Az adatkezelési szabalyzat az igazgatd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.
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) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett tanuloi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskoru sziilgje — kdteles tudomésul venni, a beiratkozaskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérdl a tanulot és a sziil6t tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés

id6tartama az intézménybe vald jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony
megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a nem
selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi napld, amelyekre vonatkozoan az irattdri 6rzési id6 az
iranyadd. Az irattari 6rzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallalo kételes tudomasul venni, err6l a Munka Torvénykonyve 46.§
(1) szakasza szerint késziilt irdsos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok
adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kdvetd harmadik év
december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezden
megodrzendé dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44. §-a rogziti. Ezek az adatok
kotelezOen nyilvantartand6 az alabbiak szerint:

2. 1. Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok
alabbi adatait:

2. 1. 1. Az intézmény kezeli a Kozoktatasi Informacios Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott munkavallal6i adatokat

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,
b) sziiletési helyét és idejét, lakcimét, tartdzkodasi helyét
C) oktatasi azonosit6 szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) a munkaltato nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
1) vezetbi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

I) munkaidejének mértékét,



m) tartos tavollétének id6tartamat,
n) elektronikus levelezési cimét,

0) eclomenetelével, pedagogiai — sSzakmai ellendrzésével, pedagogus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

— aszakmai gyakorlati idejét,

— esetleges akadémiai tagsagat,

— munkaidé-kedvezményének tényét,

— mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett hataridejét,

— mindsitd vizsgdjdnak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd
vizsga és a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,

— az alkalmazottat érint6 pedagogiai — szakmai ellenérzés idépontjat, megallapitasait,

2. 1.2. Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal
kapcsolatos tovabbi adatokat

— az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga

— alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek
— fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés

— munkavégzés ideje, talmunka ideje

— szabadsag, kiadott szabadsag

— atobbi adat az érintett hozzajarulasaval (pl. telefonszam)

2. 2. A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

2. 2. 1. Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios
Rendszerében nyilvantartott, ajogszabaly altal
meghatarozott tanuloi adatokat

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tdrsadalombiztositasi azonositod jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime és tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezeése, szama.

b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
C) a tanulo tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok,

— felvételivel kapcsolatos adatok,

— az akoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

— jogviszony sziineteltetésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
— agyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

— kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok,
— atanulo- és gyermekbalesetekre vonatkozo adatok,

— agyermek, tanul6 oktatasi azonositd szdma,

— mérési azonosito
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d) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

— az egyéni tanrendii tanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

— a tanulé magatartdsanak, szorgalmanak ¢és tudasdnak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,

— atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

— atanul6 didkigazolvanyanak sorszdma,

— atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

— évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,
— atanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és 0ka,

e) az orszagos mérés-értékelés adatai

f) a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval

2. 2.2.Kezeli tovabba a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos
tovabbi adatokat, a tanulé

— neveét,

— nemeét,

— sziletési helyét és idejét,

— tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

— oktatasi azonositd szamat,

— anyjanevét,

— lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

— allampolgérsagat,

— sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,

— didkigazolvanyanak szamat,

— jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankételes-e, jogviszonya
sziineteltetésének kezdetété és befejezésének idejét,

— jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét, idejét,

— nevelési — oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

— jogviszonyat megalapozo6 kdznevelési alapfeladatot,

— nevelésének, oktatasanak helyét,

— tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

— ¢évfolyamat

3. Az intézmény meghatarozott ideig nyilvantartja és
kezeli a tanuléi jogviszonyban nemallo, az elsé évfolyamra
jelentkez6 gyermekek regisztracios lapon szereplé adatait.

3.1. Agyermek

— neveét,
— nemét,
— sziiletési helyét és idejét,
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— anyja, apja, gondviseldje vagy torvényes képviseldje nevét,

— lakohelyét, tartozkodasi helyét,

— kapcsolattartas céljabol a megadott hozzatartozo nevét, telefonszamat, e-mail cimét,
— nevelési — oktatasi intézményének (6voda, iskola) nevét, cimét,

— nevelésének, oktatasanak helyét.

3. 2. A sziilo altal nem kotelezo érvényilien benyujtott a gyermek
megismerését szolgaloegyéb dokumentumokat, pI .
— gyermek altal készitett rajzokat,

— gyermekrdl és csaladtagjairdl késziilt fényképet,
— gyermekrdl késziilt 6vodai pedagdgiai, sziiloi jellemzést,
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4.

4.

— gyermekrdl késziilt videofelvételt,
— 6vOndi jellemzés, ajanlast,
— asziilod altal beadott egyéb dokumentumokat.

3. 3. Az intézmény az elsé évfolyamra jelentkezé gyermekek
adatait, a gyermekkel kapcsolatos egyéb dokumentumokat a
hivatalosan Kijelolt beiratkozasi idoszak lezartat koveto 15.
napig kezeli.

Ezt kovetden:

— a papiralapon beadott regisztracios lapokat, az azon kozolt személyes adatokat
megsemmisiti,

— a sziilo/térvényes képviselo altal elektronikus uton (e-mailben)  kiildott
dokumentumokat torli,

— asziilé/térvényes képvisel6 altal megadott e-mail cimet, telefonszamot torli,

— a papiralapon benyujtott egyéb dokumentumokat, elektronikus adathordozokat a
sziilo/torvényes képviseld részére megadott idopontban visszaszolgaltatja, a megadott
idépont utdn megsemmisiti.

Az adatok tovabbitasanak rendje

1. A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagdgusainak a 2. 1. fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizet6helynek, birésagnak, rendérségnek, tigyészségnek, helyi onkormanyzatnak,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak,
a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

4, 2. A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb
eseteit kozoljlik az alabbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsag, rendOrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi Szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkoz6 adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek

C) magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,a
neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 11j iskoldnak, a
szakmai ellendrzés végzdjének
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d) a diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezel6je részére a diakigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat

e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz

f) az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol

g) a csaladvédelemmel foglalkozo6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyvellatas, tanulok 50 %-0s étkezési
kedvezménye, stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

4. 3. Az els6 évfolyamra jelentkezé gyermekek adatainak tovabbitasa

Az intézménybe elsé évfolyamra jelentkez6 gyermekek 3. 1., 2. pont szerint nyilvantartott adatai
tovabbithatok a fenntartonak.

5.Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének
meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott korében
helyettest, az egyes poziciokat bet6lté pedagdgusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatoja
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:
-a2. 1. 1. fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa
-a2.2. 1. fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa
-a2. 1. és 2. 2. fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése
-a3. 1. és a3. 2. fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése
-a4. 1. és 4. 2. fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése

- a 4. 2. fejezet c) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartds, szorgalom és tudas
értekelésével kapcsolatos adatok tovéabbitasa iskolavaltas esetén az 0j iskoldnak, a szakmai
ellendrzés vezetdjének

-a2. 2. 1. fejezet f) szakaszaban egyéb adatok kezelése az érintettek hozzajarulasaval
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Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi
munkavallalok a beosztds utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettes:

- a munkakori leirasban meghatarozott felosztas szerint felelds a 2. 2. 1. fejezet ¢), f) szakaszaiban
meghatarozott adatok kezeléséért

-a4. 2. fejezet e), f), g) szakaszaiban szerepld adattovabbitas

Iskolatitkar:

- az adatkezel6i feladatkorért személyes felelosséggel tartozik az alabbi korben
- a 2. és 3. fejezetben meghatarozott adatok kezeléséért.

Osztalyfonokok:

- a4. 2. fejezet ¢) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevelGtestiileten beliil, a sziilének

- a 2. 2. fejezet c) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi felelosnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos:
-a 2. 2. fejezet ¢) szakaszaban szerepl6 adatok (tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok)

- a 4. 2. fejezet g) szakaszaban szerepl6 adattovabbitas

Munkavédelmi felelos:

- a 2. 2. fejezet c) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban
eldirt tovabbitasa

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogusok:

- beszerzi az osztalyfonokok altal Osszegyiijtott hozzajarulast a honlapra Keriild olyan
pedagdgusoktol, didkoktol és sziiloktdl, akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazo
informaciok jelennek meg

- beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagogusoktol és diakokrol, akikrélkiemelten
a személyiiket abrazolo fénykeép, video felvétel jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepld
személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges)

- a fentiekben emlitett hozzajarulas a sziil6tél irasban torténik.
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6.Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

6. 1. Az adatkezelés altalanos moédszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezo lehet:
- nyomtatott irat

- elektronikus adat

- elektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat

- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

- az iskola évkonyvében elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezelé lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethet6k. Az oktatasért felelés miniszter az elektronikus modszert kotelezéen is elrendelheti.

6. 2. A munkavallalok személyi iratainak vezetése

6. 2. 1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznéldséval
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallalo személyével 6sszefliggésbenadatot, megallapitast
tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
- a munkavallalé személyi anyaga
- a munkavallalo tajékoztatasarol szolo irat

- amunkavallaloi jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos
iratok)

- a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmaz6 iratok
6. 2. 2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas
vezethet6, amelynek alapja:
- a kozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata
- a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak irasbeli rendelkezése
- bir6sag vagy mas hatésag dontése

- jogszabalyi rendelkezés
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6. 2. 3. A személyi iratokba valo6 betekintésre az alabbi
személyek jogosultak:

- az intézmény vezetdje és helyettese
- az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja
- a vonatkozd torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.)

- sajat kérésére az érintett munkavallald

6. 2. 4. A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezel6i kizarélag az alabbi személyek lehetnek:
- az intézmény igazgatdja €s igazgatdhelyettese
- az adatok kezelését végzo iskolatitkar

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikali
eszkOz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az
adatkezelonek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas
védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

6. 2. 5. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo
személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
tovabbitja a Nyiregyhazi Tankeriilet felé.

6. 3. A tanulék személyi adatainak vezetése
6. 3. 1. A tanulék személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek
- az intézmény igazgatdja

- az igazgatdhelyettes

- az osztalyfénok

- az iskolatitkar

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkoz Gtjan térténik,a személyes
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adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelOnek és az adat tovabbitojanak
kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzeés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a héaldzatrél vald
torlés, sth.) kell tennie.

6. 3. 2. A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az iskolatitkar gondoskodik a tanulok személyi adatainak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok
személyi adatai kozott a 2. 2. fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.

A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell érizni:
- 0sszesitett tanul6i nyilvantartas

- torzskonyvek

- bizonyitvanyok

- beirasi naplo

- e-naplo (kiilon fejezetben)

- a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma

6. 3. 2. 1. Az osszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanulo diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatdsa céljabol. Az
Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

- a tanuld neve, 0sztalya

- a tanul6 azonositd szama, diakigazolvanyanak szama
- sziiletési helye és ideje, anyja neve

- allandé lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama

- a tanulo altalanos iskoldjanak megnevezése

A nyilvantartast az igazgatd utasitdsait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal elektronikusan késziil, majd a tovabbiakban is
digitalis médszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos
és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Téarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az
adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuloi
nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell. A tanuld és sziilgje a tanuld
adataiban bekovetkezett valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni az osztalyfonokaot, aki 8
napon beliil kdteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
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6. 4. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallal6janak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai, vezetoi
feladatkort ellatd munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és
munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii(szobeli, telefonon
torténd, irasos vagy barmely mas modon toérténd) tovabbitasa szigoraan tilos!

6. 5. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok,
tanulok és sziilok jogai ésérvényesitésiik rendje
6. 5. 1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanuld vagy gondvisel6je tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérol,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezel6 koteles
teljesiteni. A munkavallalo, a tanuld, illetve gondvisel6je jogosult megismerni, hogy az adatkezelés
soran adatait kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallal6 a kozokirat, illetve a munkavallalo dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyul6 nyilatkozata vagydontésének az
illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanuld, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast
ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés céljairol, jogalapjardl, idétartamarol, az adatfeldolgozo

nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatél szamitott 30 napon beliil irasban, kozértheté formaban koteles megadni a
tajekoztatast.

6. 5. 2. Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel6 vagy az adatatvevd joganak
vagy jogos érdekének érvényesités¢hez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvényrendelte el

b) A személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kozvélemény kutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi
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Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyidejli felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,és
annak eredményérdl a kérelmez6t irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is —
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetleg az annak alapjan tett
intézkedésrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatotkorabban
tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben
az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlését6l szamitott 30 napon
beliil — az adatkezelési térvény szerint birésaghoz fordulhat.

6. 5. 3. A birosagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezel6 ellen birésaghoz fordulhat. A birosag
az igyben soron kiviil jar el.

Zaro rendelkezések
Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott ése
szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntarto jovahagyasaval.

” r

Elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az elektronikus naplé (e-naplé) kezelési rendje

Az e-napld felhasznal6i csoportjai és feladataik:

Az intézménylinkben hasznalt, helyi szerveren tarolt adminisztracios szoftver altal generalt e-naplo

harom tton érhetd el:
- a helyi intézményi hal6zathoz csatlakoztatott szamitogépen keresztiil, hozzaférési
jogosultsadgot kapo felhasznalok altal
- tavoli asztal eléréssel az erre a célra lizemeltetett intézményi gépen keresztiil, a
jogosultsagot kap6 intézményi dolgozok altal
- akorlatozott tartalmu és korlatozott hozzaférési internetes kezel6feliileten keresztiil, a
rendszer altal generalt azonositoval és jelszoval (sziilok, tanulok)

Iskolavezetés
Automatikus hozzaférése van az e-napl6 teljes adatbazisahoz. Els6sorban a rendszer, a naplo
vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak.

Iskolaadminisztracio, iskolatitkarsag
Aktualizalas a tanulok, az osztalyok adatainak és ezek Kkapcsolatainak naprakész
adminisztracidja. A sziil61 €s tanuloi azonositok kezelése.
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Tanitok, tanarok, osztalyfonokok
Tanoérai adatok rogzitése, a napld haladasi, hianyzasi, értékelési részének vezetése, a tanuldi
adatokban torténé valtozasok nyomon kovetése és adminisztraltatasa.

Szulok
A szilok kizarolag sajat gyermekeik naplo bejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az internetes
feliilet eléréséhez. Az elsé belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az osztalyfénokadja meg
tanévkezdéskor.

Tanulok

A tanulok kizarolag sajat napld bejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes feliileten
keresztiil. Az els6 belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az osztalyfonoktdl személyesen
vehetik at az intézményben a tanévkezdés utani héten.

Rendszergazda feladatai:
e Az elektronikus napl6 iskolai halozaton valo zavarmentes miikodésének biztositasa, a
felmertilé problémak javitasa.
e A haldzat karbantartasa.
e A tanari laptopok e-naplo kezelésének biztositasa.
e Egyiittmikddés az e-naplo feleldssel.

Az e-naplé miikodtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, hataridok, felel6sok

FELADAT HATARIDO FELELOS
Ev eleji feladatok
Els6s tanulok adatainak augusztus 31. iskolatitkar

rogzitése rendszerben

Javitovizsgak eredményei augusztus 31. iskolatitkar
alapjan a csoportok, osztalyok
névsoranak aktualizalasa

A tantargyfelosztas rogzitése | augusztus 31. igazgatd, rendszergazda

a

rendszerben

Tanuloi adatok ellendrzése, szeptember 15. osztalyfonokok,

aktualizalasa rendszergazda

Az orarend rogzitése a szeptember 15. rendszergazda

rendszerben

Végleges csoportnévsorok szeptember 15. rendszergazda

rogzitése a rendszerben

Ev kozbeni feladatok

Adatvaltozasok rogzitése folyamatos, a bejelentést osztalyfonokok, iskolatitkar
kovetd 5 munkanapon beliil

Tanulok osztaly, folyamatos, a cserét koveté 5 | rendszergazda

csoportcseréinek rogzitése munkanap beliil

Haladéasi napl6 vezetése folyamatos, a tandra napjan, | osztalyfénokok

de legkésobb az azt kovetd
max. 5 munkanapig
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Ertékelési naplo folyamatos osztalyfénokok, tanitok,
tanarok
Helyettesitések szervezése, folyamatos igazgatohelyettesek
adminisztralasa
Hianyzasi naplo folyamatos osztalyfénokok, tanitok,
tanarok
Heti biztonsagi masolat minden hét péntek 17.00 rendszergazda
oraig
Havi mentés minden hé utolséd rendszergazda
munkanapjan
Naplo ellenérzések folyamatos, havi igazgatohelyettesek
rendszerességgel
A félév és az évzaras feladatai
Javasolt magatartasi, osztalyozo konferencia napja, | osztalyfénok,
szorgalmi feladatok délelott igazgatohelyettesek

ellendrzése

Javasolt érdemjegyek

osztalyoz6 konferencia eldtti

tanitok, tanarok

rogzitése nap

Naplok zaradékolasa Tanévzaro értekezlet utani osztalyfonokok
nap

Utolsé mentés Tanévzaro értekezlet utani rendszergazda
nap
16.00 oraig

Végleges fajlok archivalasa, | Tanévzaro értekezlet utani rendszergazda

CD lemezen torténd rogzitése | nap

Végleges fajlok archivalasa, | jinius utolsé munkanapja iskolatitkar

nyomtatott allapotban

Az e-naplé hitelesitési protokollja

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal bejegyzett 6rakat, azokat elsddlegesen
pedagogusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve. A pedagogusok a havonta megtartott
oraikat kotelesek alairni, az alairaskor nem kell minden megtartott orat kiilon alairni,de az alairasnak
at kell nyulnia az alairt tartomanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott hdnapban megtartott 6rak, talorak,
helyettesitések, stb. szamar6l készitett kimutatdst, azt az intézmény igazgatdjanak vagy
tagintézmény-vezetdjének/intézményegység-vezetdjének/igazgatohelyettesének ald kell irnia, az
intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni, és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok

igazolt és igazolatlan orait, a tanuldi zdradékokat. Félévkor a tanul6 elébb felsorolt adatait tartalmazo

kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek alé kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell
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pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilonek.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazo6 iratot a tanuloi jogviszony megsziinésének eseteiben.

A rendszer elérésének lehetoségei

Az intézmény épiiletében elhelyezett e-napld fajlt tartalmazo szervert az iskola valamennyi
halozatra kotott irodai gépérol kozvetleniil el lehet érni.

Az e-naplé altal kiotelezéen nyilvantartott adatok

tanuld neve

szliletési helye, ideje

neme

allampolgarsaga (nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime, igazold
okirat megnevezése, szama)

lakohely, tartozkodasi hely cime, e-mail cime

tb azonosito jel

sziild, torvényes képviseld név, lakcim, tartdzkodasi cim, telefonszam, e-mail cime

e a tanuldéi jogviszonnyal Kkapcsolatos adatok (felvétel, koznevelési alapfeladat,

sziineteltetés, megszlinés, mulasztas, kiemelt figyelmet igényl6 statusz és ennek adatai,
tanulobaleseti adatok, oktatdsi azonositd, magantanuldi statusz adatai, magatartas és
szorgalmi értékelések, tantargyi értékelések, fegyelmi és kartéritési tigyek,
diakigazolvany sorszama, évfolyamismétlés adatai, jogviszony létesités, megsziinés
idépontja)A Varosligeti Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola székhelyén
miikodtetett elektronikus térfigyel6 rendszer adatkezelési szabalyzata

1. A kezelt adatok kore

Az iskola szeékhelyén az épiileten bejaratainal, illetve az iskola udvardban torténd mozgasok

megfigyelése elektronikus megfigyeld rendszerrel (tovdbbiakban: kamerdkkal) torténik, mely
soran személyes adatokat tartalmazd képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert a Zugloi
Kozbiztonsagi Non-profit Kft. miikddteti.

2. Az adatkezelés célja

A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola teriiletén tartdzkodoszemélyek
¢életének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén tartozkodo személyek, tovabba az iskola altal
hasznalt vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél a jogsértések észlelése, az elkovetd
tettenérése, a jogsérté cselekmények megeldzése, tovabba, hogy ezekkel 0Osszefiiggésben
bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras keretében felhasznalasra.

3. Az adatkezelés jogalapja
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Az iskola kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyjai vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld
jogviszonyban, illetvetanuloi jogviszonyban allé személyek az elektronikus térfigyel6 rendszerrel
végzett adatkezelésrdl irasbeli tajékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyelé rendszer
alkalmazasahoz a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyi vagy egyéb munkavégzés ellatasara
iranyul6 jogviszonybannem all6 személyek hozzajarulasa onkéntes, rautalé magatartassal torténik.
Az elektronikus térfigyelé rendszer alkalmazasarol a teriileten megjelenni kivand harmadik
személyek részére jol lathato helyen, jol olvashatoan, tajékozodast elésegité modon, ismertet6t kell

kihelyezni.

4. Az adatkezelés id6tartama

A felvételeket az Sztv. 31. § (2) bekezdése szerint az iskola rogzitést kdvetden legfeljebb 3
munkanapig tarolhatja (ett6l rovidebb idén beliil is megsemmisitheti). A hataridd lejartat kovetden
a fel nem hasznalt felvétel automatikusan és helyreallithatatlanul térlédik a rendszerbdl. Akinek
jogét vagy jogos érdekét a kamerarendszer altal rogzitett felvétel érinti, a felvétel rogzitésétol
szamitott harom munkanapon beliil joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az
adatot az lizemeltetd ne semmisitse meg, illetve ne tordlje.

Ettd] az idponttdl szdmitva az Szvtv. 31. §. (6) bekezdése alapjdn harminc nap all rendelkezésre,
hogy a hatdésag (pl renddrség) a felvételt kikérje vagy lefoglalja, amelyre, ha nem keriil sor, a
felvételt visszaallithatatlanul torolni kell.

5. Az adatok megismerésére jogosult személyek

Az Intézményvezetd, az intézményvezet6-helyettes, informatikus, az érintett tanuld pedagogusa,
az érintett tanulo torvényes képviseldje. Felvétel zarolasat, kimentését €s tovabbitasat kizarolag az
intézményvezetd, illetve az intézményvezet6-helyettes engedélyezheti. A felvételek
megismerésérol jegyzokonyv késziil. A felvételt harmadik

személy, illetéktelen nem ismerheti meg, az csak hivatalos eljaras soran adhato at az eljard
hatosagoknak.

6. Az adatbiztonsagi intézkedések

6.1. A képfelvételek megtekintésére és visszanézésére szolgaldo monitor ugy keriil elhelyezésre,
hogy a képfelvételek sugarzasa alatt azokat a jogosultsagi koron kiviil mas személy ne lathassa.

6.2. A megfigyelést és a tarolt képfelvételek visszanézését kizardlag a jogsértd cselekmények
kisziirése, az azok megsziintetéséhez sziikséges intézkedések kezdeményezése céljabol figyelhetik.
A kamerak altal sugarzott képekrdl a kozponti felvevo egységen kiviil mas eszkozzel felvételt
késziteni nem lehet.

6.3. A tarolt felvételekhez tortént hozzaférés csak biztonsagos modon, és akként torténhet, hogyaz
adatkezeld személye azonosithato legyen. A tarolt képfelvételek visszanézését ¢€s a
képfelvételekrdl készitett mentést dokumentalni kell. A jogosultsdg indokdnak megsziinése esetén
a tarolt képfelvételekhez tortént hozzaférést haladéktalanul meg kell sziintetni.
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6.4. A rogzit6 késziilékben elkiilonitett merevlemezrél fut az operacios rendszer és a rogzitésre
keriilt felvételek. A felvételekrdl kiilon biztonsagi mésolat nem késziil.

6.5. Jogsértd cselekmény észlelését kovetden a cselekményrdl késziilt felvétel tarolasa és a
sziikséges hatosagi eljaras haladéktalanul kezdeményezése fel6l intézkedni Kkell, egyben
tajekoztatni kell a hatosagot, hogy a cselekményrél képfelvétel késziilt.

7. Az iskola épiiletében 6 db kamera van elhelyezve kiilonbozd helyeken. Epiileten kiviil az iskola
udvarara 5 db.

8. Az érintettek jogai

8.1. Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy
kozvetve — azonosithatd természetes személy (az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény 3. § 1. pont).

8.2. Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak rogzitése
érinti, a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésétél szamitott harom napon beliil joganak
vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adat ne keriiljon megsemmisitésre, illetve
torlésre. Bir6sag vagy mas hatésag megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint masszemélyes
adatot a birosagnak vagy a hatdsagnak haladéktalanul meg kell kiildeni.

Amennyiben megkeresésre attol szamitott harminc napon beliil, hogy a megsemmisités
mell6zését kérték, nem keriil sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot meg kell
semmisiteni, illetve torolni kell. A kérelmet az intézményvezetdnek kell benyujtani.

8.3. Az érintett kérelmezheti az iskolanal

a) tajékoztatasat személyes adatai kezelésérol,
b) személyes adatainak helyesbitését, valamint

c) személyes adatainak — a kotelezo adatkezelés kivételével — torlését vagy zarolasat.

8.4. Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen

a) ha a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarolag az adatkezelére vonatkozo jogi
kotelezettség teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatatvevé vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezd adatkezelés esetén

b) ha a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kdzvélemény kutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik, valamint

C) térvényben meghatarozott egyéb esetben.

A tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb 1don beliil, de legfeljebb 15 naponbeliil
az intézményvezetd megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz, és adontésérol
a kérelmezdt irasban tajékoztatja.

8.5. Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A birdsag
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az ligyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az
adatkezeld koteles bizonyitani.

KAMERAVAL MEGFIGYELT TERULET!
Tajékoztatd adatkezelésrol

Tajékoztatjuk a Tisztelt Sziiloket, hogy a Nyiregyhazi Arany Janos Gimnéazium, Altalanos Iskola
és Kollégium elektronikus megfigyel6 rendszerrel (tovabbiakban: kamerakkal) figyeljiik, mely
soran személyes adatokat tartalmazo képfelvételek késziilnek.

Az adatkezeléshez torténd hozzajarulas onkéntes, rautalé magatartassal torténik.

On az iskola teriiletére torténd belépéssel és az itt tartozkodassal hozzajaruldsat adja a
képfelvétellel kapcsolatos adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvétel rogzitésének a célja
az iskola teriiletén tartdozkodd személyek életének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén
tartozkodo személyek, tovabba az iskola hasznalataban allo vagyontargyak védelme.

Ennek keretében cél a jogsértések észlelése, az elkovetd tettenérése, e jogsértd cselekmények
megeldzése, tovabba, hogy ezekkel Osszefiiggésben bizonyitékként keriiljenek hatdséagi eljarés
keretében felhasznélasra.

A képfelvételeket az iskoldban 1évé kamerdk kozponti felvevd egységén 3 napig taroljuk. A
kamerarendszert az iskola miikddteti.

Barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kdzvetleniil vagy kdzvetve
— azonosithato természetes személy kérelmezheti

a) tajékoztatasat személyes adatai kezelésérol

b) személyes adatainak helyesbitését, valamint

c) személyes adatainak — a kotelez6 adatkezelés kivételével — torlését vagy zarolasat.

A kérelmeket az intézményvezetdnek lehet benyujtani.

Az adatkezelési szabalyzat elérhetd a titkarsagon, letdlthetd az iskola honlapjarol.
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Hozzajarulo nyilatkozat személyes adatok kezeléséhez

Az adatszolgéltatas onkéntes!

.................................................................................................................. (lakcim)
....................................................................................................................... (anyja neve)

munkaltatonal ~ kdoznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonnyi  jogviszonyt/munkaviszonyt létesitd
(munkavallalo) az adatkezelésre vonatkozo tdjékoztatét tudomasul vettem. A Nyiregyhazi Arany Janos
Gimnézium, Altalanos Iskola és Kollégium adatkezelési szabalyzatat megismertem. A fentiek ismeretében
az épiileten elhelyezett kamerakaltal képmasomrol készitett felvételekre vonatkozo adatkezeléshez jelen
nyilatkozat alairasaval hozzajarulok.

Nyiregyhaza, .................. EVariiiii s hénap ........ nap

munkavallalo alairasa
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Mellékletek II: Munkakori leirasok (Nevelést oktatas kozvetleniil segitok és
technikai dolgozoké is)

A 2023, évi LI tv. 79.§ alapjan a teljes munkaid6 hatvan szazalékaban — azaz huszonnégy éraban — (a
tovabbiakban: neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartdsa rendelhetd
el, amelybe bele kell szamitani heti két-két ora idétartamban a pedagdgus altal ellatott osztalyfénoki,
kollégiumi, tanuldcsoport-vezetdi, vagy munkakdzosség vezetéssel dsszefiiggd feladatok, tovabba heti 1 6ra
id6tartamban a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervezddésének segitésével osszefliggd
feladatok iddtartamat. A kotott munkaidé fennmarado részében a pedagdgus a nevelés-oktatast eldkészitd,
nevelés-oktatassal 0sszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

Az Nkt. 61.§ (3) alapjan a neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott szakember az
igazgatd dontése alapjan szakkort, egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszté vagy tehetségfejlesztd
foglalkozast tarthat, ha annak megfeleld végzettséggel, szakképzettséggel rendelkezik, valamint az igazgato a
foglalkozas megtartasdhoz sziikséges tapasztalatarol, hozzaértésérdl meggy6zodott.

Munkakori leiras

A koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonny neve

Munkaltaté Nyiregyhazi Tankertileti Kdzpont

A munkavégzés helye Ny1re;gyhaz1 Arany Janos Gimnazium, Altaldnos Iskola és
Kollégium

A koznevelési foglalkoztatotti = . . ’

jogviszonny munkakére UgyVlteh dOlgOZO

Munkaidé heti 40 o6ra

Munkaltatéi jogkor gyakorléja Nyiregyhazi Tankertileti Kdzpont igazgatdja

Kozvetlen felettese Igazgato
Munkakori feladatai
Alapfeladataival e Gondoskodik a koznevelési intézmény napi operativ mikodtetésérol,
kapcsolatosan operativan szervezi a takaritasi, porta szolgalati, karbantartasi,
kotelessége rendezvények lebonyolitasi feladatokat és iranyitja az azokat ellato
koznevelési  foglalkoztatotti jogviszonnyak és kozfoglalkoztatottak
munkajat.

e Amennyiben sajat er6forras bevonasaval nem tudja megoldani a feladatot,
jelzi az igazgato felé és kéri a sziikséges intézkedés megtételét.

e Rendszeres, napi kapcsolatot tart a kéznevelési intézmény vezetdjével,
egyezteti a programokat, a napi miitkddési feladatokat.

o FEllen6rzi a karbantartok altal vezetett anyag megrendelét és
munkalapokat, gondoskodik azok nyilvantartasarol.

o FEllenérzi és feliigyeli a kiilsé szolgaltatok altal végzett javitasi,
karbantartasi, felujitasi munkalatokat.
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Elékésziti a bérleti szerzédéseket, és nyilvantartja a helyiségek
kihasznaltsagat, teljesitésigazolast készit a targyhot kovetd honap elején.

A kommunikacios eszkozok és informacioforrasok megfeleld szintil
kezelése.

A munkakorh6z kapcsolédd megfeleld szintli szamitogép haszndlata,
adatbeviteli feladatok elvégzése és irdsbeli dokumentumok szerkesztése.

Adatok gytijtése, feldolgozasa, ligyiratok és dokumentumok kezelés.
A napi étkezok 1étszamat mindennap 9.30 oraig eljuttatjia a KOZIM felé.

Kiosztia a KOZIM-tSl 4tvett csekkeket és Osszeszedi a kiosztasi
jegyzéket.

Iktatja az étkezési igényre, lemondasra, vagy adatvaltozasra vonatkozo
nyilatkozatokat.

Beszedi az étkezést igénybe vevoktél azokat az igazolasokat,
nyilatkozatokat, hatarozatokat, amelyek a téritési dij megallapitasanal
kedvezmény igénybevételére adnak lehetdségeket.

Nyilvantartast vezet ezen igazolasokrdl, hatarozatokrol, nyilatkozatokrdl.
Munkavégzése kozben az intézmény vagyon-, tliz-, baleset- ¢és
munkavédelmi eléirdsait maradéktalanul koteles betartani.

Kezeli az eszkdzmozgasokat.

Kotelezettségvallalast készit, ehhez beszerzi az arajanlatokat.

Uszoda: Napi elszamolas készit az uszoda forgalmardl, tovabbitja a
Tankeriilet részére (napi szinten e-mailben, havi szinten személyesen).
Meghibasodas esetén kapcsolatot tart a FK.Balneum Kft-vel és a

Tankertlettel.

Betartja, és betartatja a COVID 19 jarvanyhelyzet miatt hozott intézkedési
tervben foglaltakat.

Munkatarsaival
kapcsolatosan

Koteles egylittmiikodni, szakmai irdnymutatast, segitséget adni kozvetlen
munkatarsainak.

Kapcsolattartas

mddja Napi személyes munkakapcsolatokon keresztiil.

Munkavallalo A munkavallalo koteles a munkaidd beosztasnak megfeleléen a
kotelessége munkavégzési helyen idében, tiszta munkaruhdban, munkavégzésre

képes apoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél munkara jelentkezni.
Koteles munkaidejében a munkateriileten tartdzkodni. A munkateriiletet
magancélbol nem hagyhatja el felettese engedélye nélkiil.

Koteles a munkabdl vald tdvolmaradast a legrovidebb idén beliil
felettesével kozolni!

A munkavallalé tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett
informacidk a szolgalati, valamint az iizleti titok targykorébe tartoznak,
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ezért ezeket semmi modon nem kdzodlheti mas személlyel. A hivatali titok
megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

e A munkavallalo koteles a kozvetlen felettes utasitdsait haladéktalanul
végrehajtani, kivéve, ha az sérti a vonatkozé munka és balesetvédelmi
eldirasokat, vagy a munkavallalé személyiségi jogait!

Zaro rendelkezések
A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor bet6ltdjére nézve kotelez6, az abban foglaltak

végrehajtasanak elmulasztdsa esetén a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonny fegyelmi feleldsségre vonhato.
A munkakori leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozd jogszabalyok az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2023. szeptember O1.

igazgatd

Alulirott kijelentem és az alairasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras tartalmat megismertem,
megértettem, €s személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezoen elismerem, a munkakdri leiras egy
példanyat atvettem.

Nyiregyhaza, 2023. szeptember 01.

koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonny
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Munkakori leiras

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonny neve:

Munkakor: Iskolatitkar

Munkaltatdé: Nyiregyhazi Tankeriileti Kézpont

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi Arany Janos Gimnazium, Altalanos Iskola és Kollégium

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Nyiregyhazi Tankeriileti Kozpont igazgatdéja

Kozvetlen felettese: igazgato

A 2011. évi CXC. Nemzeti Koznevelésrol szolo 69. § (1) bekezdésében biztositott jogkoromnél fogva
munkaidejét és munkdjat az alabbiakban szabalyozom:

Munkaid6: heti 40 6ra

Feladatkorébe a kovetkezo tevékenységek tartoznak:

Feleloségteljesen, az energiafelhasznalas csokkentésére szolgald intézkedési terv aktualis elGirasainak
megfelelden jar el a villamos energia és a flitésszolgaltatas hatékony felhasznalasa érdekében.

Az intézményben az oktatas iigyvitelével kapcsolatos feladatok ellatasa.

A beérkezo és kimeno iratok elOkészitése, iktatasa, tovabbitasa.

Az iktatokonyv naprakész vezetése.

A taniigyi nyomtatvanyok megrendelése, kiadasa, a szigort szdmadasti nyomtatvanyok nyilvantartasa.
A tanul6i nyilvantart6 naprakész vezetése elektronikusan (KIR) és papiralapon.

Az érkez6 — tdvozo tanulokkal kapcsolatos tigyviteli teenddk teljes korti ellatasa.

Elektronikus (KIR) pedagdégus nyilvantartas vezetése.

Az elektronikus didkigazolvany igénylése, annak nyomon kovetése, a didkigazolvanyt helyettesitd
igazolasok kiallitasa, nyilvantartasa.

A didkigazolvany-érvényesitd cimkék nyilvantartasa, arrol jelentés kiildése az Oktatasi Hivatal felé.
Iskolalatogatasi bizonyitvanyok kiallitasa, arrdl nyilvantartas vezetése.

Az intézménybe jard tanuldkkal kapcsolatos napi ligyviteli teendok ellatasa.

A statisztikai jelentések elkészitésében kdzremiitkodés.

Tanuloi torzslapok tarolasa, kezelése.

A tagintézményekkel szoros kapcsolattartas, adatszolgaltatas esetén az adatok Gsszesitése, tovabbitasa.
kezelése, jegyz0i tevékenység elvégzése, jegyzokonyvek, jelentések tovabbitasa az Oktatasi Hivatal felé.
A tanuloi balesetek nyilvantartasa, ezekrdl elektronikus jelentés készitése a minisztérium felé.

Ezen kiviil minden olyan adminisztracids tevékenység, amivel a felettesei megbizzak, valamint a pedagogus
munkajat segiti.

Nyiregyhaza, 2023. szeptember O1.

igazgatd
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Megismerési nyilatkozat

Alulirott kijelentem és az aladirdasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirds tartalmdt megismertem,
megértettem, ¢€s személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezoen elismerem, a munkakdri leiras egy
példanyat atvettem.

Nyiregyhaza, 2023. szeptember O1.

iskolatitkar
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Munkakori leiras

jogviszonny neve

A koznevelési foglalkoztatotti

Munkaltato

Nyiregyhazi Tankertileti Kozpont

A munkavégzés helye

Nyiregyhazi Arany Janos Gimnazium, Altalanos Iskola és
Kollégium

jogviszonny munkakore

A koznevelési foglalkoztatotti

Miszaki dolgozo

Munkaido

heti 40 oOra.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja Nyiregyhazi Tankertileti Kdzpont igazgatdja

Kozvetlen felettese

Igazgat6

Munkakaori feladatai

Alapfeladataival
kapcsolatosan
kotelessége

Az intézményi vagyon (épiiletek, kozmili berendezések, berendezési
targyak, eszkozok, stb.) allaganak, mikodoképességének figyelemmel
kisérése, sajat hataskorben torténd karmegelézés, karelharitas,
hibafeltaras, javitas, karbantartas.

Felel az intézmény napi biztonsagos nyitasaért, zarasaért. Ellendrzi
zaraskor az intézmény minden bejarati ajtajat, és az épiiletet kiviilrol is
ellendrzi.

Felelosséget vallal a rabizott bejarati kulcsokért.

Elvégzi a napi karbantartasi feladatokat, hibaelharitasokat, igy pl.:
vilagito berendezések karbantartasa (izzocserék, kismegszakitok
felkapcsoldsa, stb.), zarak, pantok karbantartisa, javitasa, cseréje,
butorok kisebb javitasa, viz- €s csatornahalozat allaganak figyelemmel
kisérése, karbantartasi munkak elvégzése, kisebb hibak javitasa, 1étrak,
allvanyok, allaganak figyelemmel kisérése, karbantartasa, javitasa,
sajat hasznalataban 1év6 gépek, eszko6zok karbantartasa, javitasa.

A hiba észlelése esetén felettesét azonnal értesiti, és a hibat
megprobalja megsziintetni.

Az elvégzett karbantartasi munkakrol, karbantartasi naplot vezet, ahol
feltiinteti a beépitett anyagokat is.

Kezeli a karbantartasi anyagkészletet, ezekrdl nyilvantartast vezet.
Gondoskodik ezek szakszerti tarolasardl és felhasznalasarol.

A gaziizemli berendezések  meghibasodasat, gazszivargast,
viznyomodcsovek torését, csatornadugulast, haztartasi kisgépek
meghibasodasat, villamos halozat meghibasodasat azonnal jelenti
kozvetlen felettesének, és azonnal megteszi a  sziikséges
ovintézkedéseket a tovabbi karok elkeriilése végett, valamint eleget tesz
a munka ¢és tlizvédelmi eléirasoknak.

A megadott hataridon beliil beny(jtja a negyedévi anyagsziikségletet.
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Feladata az wudvar, kozleked6 utak, jardak csuszas- és
akadalymentesitése, karbantartasa, takaritasa, flinyirés,
anyagmozgatas, rakodas, hulladéktarolo edények rendezése.

Rendkiviili esemény, id6jaras esetén készenlétbe helyezi, illetve
hataskorében alkalmazza az elharitashoz sziikséges anyagokat,
eszkozoket, elvégzi a vonatkozd szabalyozas értelmében a szamara
kijelolt feladatokat.

A munkavégzés teljes idGtartama alatt a munkavégzésre alkalmas
allapotban koteles a munkdjat elvégezni.

A munkavégzése soran koteles betartani a munkavédelmi
balesetveszély, tlizvédelmi el6iras szabalyait

A munkateriiletén hasznalt eszk6zokért, értékekért anyagi feleldsséget
vallal.

Munkatarsaival
kapcsolatosan

Koteles egylittmiikddni, szakmai irdnymutatast, segitséget adni
kozvetlen munkatarsainak.

Kapcsolattartas Napi személyes munkakapcsolatokon keresztiil.

modja

Munkavallalo A munkavallal6 koteles a munkaid6 beosztasnak megfeleléen a
kotelessége munkavégzési helyen id6ben, tiszta munkaruhaban,

munkavégzésre képes apoltan megjelenni és kozvetlen
felettesénél munkara jelentkezni.

Koételes munkaidejében a munkateriileten tartozkodni. A
munkateriiletet magancélbol nem hagyhatja el felettese
engedélye nélkiil.

Koteles a munkéabol valo tavolmaradast a legrovidebb iddn beliil
felettesével kozolni!

Feleloségteljesen, az energiafelhasznalas csokkentésére szolgald
intézkedési terv aktualis eldirasainak megfelelden jar el a villamos
energia és a fiitésszolgaltatas hatékony felhasznalasa érdekében

A munkavallal6o tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran
szerzett informdaciok a szolgalati, valamint az iizleti titok
targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi mdodon nem kozolheti
mas személlyel. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek
mindstil.

A munkavallal6 koteles a kozvetlen felettes utasitasait
haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha az sérti a vonatkozd
munka és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a munkavallalo
személyiségi jogait!
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Zaro rendelkezések

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezd, az abban foglaltak
végrehajtasanak elmulasztdsa esetén a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonny fegyelmi feleldsségre vonhato.
A munkakori leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozd jogszabalyok az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2023. szeptember 1.

igazgato

Megismerési nyilatkozat:

Alulirott kijelentem és az aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirds tartalmdt megismertem,
megértettem, €s személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezoen elismerem, a munkakdri leiras egy
példanyat atvettem.

Nyiregyhaza, 2023. szeptember 1.

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonny
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Munkakori leiras

A koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonny neve

Munkaltato

Nyiregyhazi Tankertileti Kozpont

A munkavégzés helye

Nyiregyhazi Arany Janos Gimnazium, Altalanos Iskola és

Kollégium
A koznevelési foglalkoztatotti r .
jogviszonny munkakdore Oktatas technikus
Munkaidé Heti 40 6ra

Munkaltatéi jogkor gyakorléja Nyiregyhazi Tankertileti Kdzpont igazgatdja

Kozvetlen felettese igazgatd
Munkakaéri feladatai
Alapfeladataival e Feladata az intézmény pedagogiai, kulturalis folyamataban hasznalt
kapcsolatosan oktatastechnikai, informatikai, multimédias eszk6zOk naprakész,
kotelessége biztonsagos miitkodtetése, szakszerii kezelése.
e Gondoskodik az eszk6zok folyamatos feliigyeletérdl, ellendrzésérdl,
karbantartasarol, szoftver frissitésérol.
e  Meghibasodas esetén megszervezi a hibas eszkdzok javitasat.
o Tevékenysége soran megfeleld segitséget nyljt a pedagogusoknak,
intézményi alkalmazottaknak az IT eszk6zok haszndlata teriiletén.
o Ellatja az intézményben szervezett rendezvények hangositasat.
e Egyiittmikddik az intézmény rendszergazdajaval.
Munkatdrsaival o Koteles egyiittmitkddni, szakmai iranymutatast, segitséget adni

kapcsolatosan

kozvetlen munkatarsainak.

Napi személyes munkakapcsolatokon keresztiil.

Kapcsolattartds .
modja

Munkavdllalo °
kotelessége

A munkavallal6 koteles a munkaidd beosztasnak megfelelden
a munkavégzési helyen id6ben, tiszta munkaruhaban,
munkavégzésre képes apoltan megjelenni és kozvetlen
felettesénél munkara jelentkezni.

Koteles munkaidejében a munkateriileten tartézkodni. A
munkateriiletet magancélbol nem hagyhatja el felettese
engedélye nélkiil.

Koteles a munkéabdl valo tavolmaradast a legrovidebb idén
beliil felettesével kozolni!

FelelOségteljesen, az energiafelhasznalas csokkentésére szolgalo
intézkedési terv aktualis el6irasainak megfelelden jar el a villamos
energia és a flitésszolgaltatas hatékony felhasznalasa érdekében

A munkavallalé tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran
szerzett informaciok a szolgélati, valamint az {izleti titok
targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi modon nem
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kozolheti mas személlyel. A hivatali titok megsértése fegyelmi
vétségnek mindsil.

e A munkavallal6 koteles a kdzvetlen felettes utasitasait
haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha az sérti a vonatkozé
munka ¢és balesetvédelmi eldirdsokat, vagy a munkavallald
személyiségi jogait!

Zaro rendelkezések

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezd, az abban foglaltak
végrehajtasanak elmulasztdsa esetén a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonny fegyelmi feleldsségre vonhato.
A munkakori leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozd jogszabalyok az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2023. szeptember 1.

igazgato
Megismerési nyilatkozat
Alulirott kijelentem és az alairasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras tartalmat megismertem,

megértettem, €s személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezoen elismerem, a munkakdri leiras egy
példanyat atvettem.

Nyiregyhaza, 2023. szeptember 1.

koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonny
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Munkakori leiras

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonny neve:

Munkakor:

pedagogiai asszisztens

Munkaltaté: Nyiregyhazi Tankeriileti Kozpont

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi Arany Janos Gimnazium, Altalanos Iskola és Kollégium

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Nyiregyhazi Tankeriileti Kozpont igazgatoja

Kozvetlen felettese: igazgato

A 2011. évi CXC. Nemzeti Koznevelésrol szolo 69. § (1) bekezdésében biztositott jogkdromnél fogva
munkaidejét és munkajat az alabbiakban szabalyozom:

Munkaido: heti 40 6ra

Feladatkorébe a kovetkezo tevékenységek tartoznak:

e Pedagoégiai feladatok ellatasa (ligyelet, gyermekfeliigyelet)

o Feleloségteljesen, az energiafelhasznalds csokkentésére szolgdld intézkedési terv aktualis eldirdsainak

megfelelden jar el a villamos energia és a fiitésszolgaltatas hatékony felhasznalasa érdekében.

e Segiti a tanitok munkajat a munkaideje alatt, kiilonos tekintettel a ,,beszoktatasi” id6északra. Ezen beliil

el6segiti a gyermekek iskolai szocializacidjat, biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot, kdzvetleniil

segiti a pedagdgust a tanitasi-tanulési segédanyagok készitésében, alkalmazasaban.

o Kiséri a tanuldkat sportversenyre, rendezvényekre, fogaszatra, tiidoszlirésre, orvosi vizsgalatra, iskolai

nyilt napokra, egyéb iskolan kiviili foglalkozasra.

o Neveldi értekezletek, iskolai linnepélyek, sziil6i értekezletek, fogadoorak alatt feliigyeletet biztosit a

tanuloknak
e Feladata a tanitds nélkiili munkanapokon tanuléi feliigyelet.

e Az iskolavezetés munkajat adminisztrativ feladatok ellatasaval segiti (Orarendiras, tantargyfelosztas

masolasa, osztalyok orarendje, ligyeleti beosztas, beiratkozas)
e Részt vesz az intézményt (osztalyokat) érint6 események rendezésében, szervezésében.

Segiti a pedagogust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- és egészségiligyi események

lebonyolitasaban.

o A gyermek testi és mentalis egészségét ovja, felismeri a gyermekek egyéni problémait, segiti 6ket azok
megoldasaban. Egylittmiikodik az osztalyfonokokkel, ifjusagvédelmi feleléssel a gyermekvédelmi

feladatok megoldasaban.

Ezen kiviil minden olyan tevékenység, amivel a felettesei megbizzak, valamint a pedagégus munkajat segiti.

Nyiregyhaza, 2023. szeptember O1.

igazgatd

Megismerési nyilatkozat
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Alulirott kijelentem és az aladirdasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirds tartalmdt megismertem,
megértettem, ¢€s személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezoen elismerem, a munkakdri leiras egy
példanyat atvettem.

Nyiregyhaza, 2023. szeptember O1.

pedagdgiai asszisztens
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Targy: Munkakori leirds

A 2011. évi CXC. Nemzeti Koznevelésrdl szolé 69.§ (1) bekezdésében biztositott jogkéromnél fogva
munkaidejét és munkajat az alabbiakban szabalyozom:

Név:

Munkakor: tan 2’11'

Munkaltato: Nyiregyhazi Tankeriileti Kozpont

Munkavégzés helye: Nyiregyhizi Arany Janos Gimnazium, Altalinos Iskola és Kollégium

Munkaltatdi jogkor gyakorléja: Nyiregyhazi Tankeriileti Kozpont igazgatdja

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaido: heti 40 ora

Kotelezo oraszam: heti 24 6ra

Munk3ijat felelosséggel és Onalldan, a tanulok tuddsanak, képességeinek és személyiségének fejlesztése
érdekében végzi. Munkakori kotelességeit altalaban a 2011. évi CXC. Kn. Tv 62. §-a, az iskola Szervezeti €s
mikddési szabalyzata, Pedagdgiai Programja és munkaterve tartalmazzak.

Feleloségteljesen, az energiafelhasznalas csokkentésére szolgdlod intézkedési terv aktualis eldirdsainak
megfelelden jar el a villamos energia és a flitésszolgaltatas hatékony felhasznalasa érdekében.

Nevel6 — oktatd munkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a modszerek és taneszk6zok

szabad

megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre allo programot ¢és

tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagogiai koncepcidja alapjan a tanuldok adottsagaihoz igazitva valasztja

kialeg

megfeleldbbet.

Ev elején a kovetelményeket figyelembe vevé, a képességek fejlesztését célzo tanmenetet készit.
Tanitasi oOraira és tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien és pontosan
megtartja.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis szintii,
személyre szabott feladatokkal szolgalja.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, gondot fordit arra, hogy az irasbeli és szobeli
szamonkeérés egyensulyban legyen.

Az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazard feladatlapokat legkésébb 2 héten belil kijavitja és
kijavittatja. A dolgozatiras idépontjat a tanulokkal elore kozli, ennek segitségével tanartarsaival egyiitt
biztositja, hogy ugyanabban az osztidlyban egy napon ketténél tobb témazard dolgozatot ne irjanak.

A félévi és az évvégi zaras el6tt utolso témazard, illetve iskolai dolgozatot legkésobb 2 héttel a jegyek
lezarasa elOtt megiratja.

A kotelez6 irasbeli hazi feladatokat ellenérzi, javitja vagy a tanuldkkal javittatja és értékeli.

A hatranyos helyzetli, lassibb tempoban haladé gyermekek szamara felzarkoztatd foglalkozasokat
szervezhet.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutaté tanuldkat hozzasegiti tehetségiik
kibontakoztatdsahoz (szakkdr, tanulmanyi versenyre valo felkészités)

Orain felhasznalja a rendelkezésre all6 szemléltetd eszkozoket. Gondoskodik a szaktargyaihoz tartozod
Szertari anyag biztonsagos tarolasardl, megdrzésérdl, a szertar rendjér6l az eszkéz — allomany
fejlesztésérol.

Aktiv szerepet jatszik az iskola programjaban meghatarozott — szaktargyaval kapcsolatos — szabadidds
programok versenyek szervezésében.

Kotelezd oraszamaba beszamithatoéak: szakkori foglalkozas, korrepetalds, énekkar, tomegsport
foglalkozas, napkozis foglalkozas.

Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonbozé potlékokkal és orakedvezménnyel
dijazott feladatokat (osztalyfonok, munkak6zosség-vezetd, didkonkormanyzat segitd tanar,
pedagbgiai szakértd) és feleldsi tevékenységet, palyavalasztasi felelds, SZMK 0sszekoto,
tankonyvfelelds.
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Az SZMSZ-ben meghatarozott modon térténd megbizassal éves munkatervben rogzitett iddpontban
orakdzi ligyeletet vallal, beoszthat6 étkeztetés feliigyeletére, sziikség szerint igazgatohelyettesi utasitasra
helyettesitést végez.

Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat: pontosan vezeti az osztalynaplot,
a tanuldk érdemjegyeit beirja, beiratja az ellen6rz6 konyve, megirja a javitd- és osztilyozovizsga
jegyzokonyveit.

Kotelezden részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogadoorain.

Hetente egyéni fogadoorat tart. A sziilokkel valod talalkozéasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi
kovetelményekrdl, a tanuldok eldmenetelérdl, megbeszéli velik a gyermek fejlédésében felmeriild
problémakat.

A szaktandr, mint a nevel6testiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzajérulni.

Jelen kell lenni minden iskolai szintli rendezvényen, tinnepségen.

Kotelessége szakmai és pedagdgiai tudasanak allandé gyarapitasa, 7 évenként tovabbképzéseken részt
venni.

Munk3ajanak megkezdése el6tt 10 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a foglalkozas helyén.
Akadalyoztatasa esetén a munka megkezdéséig értesiti a felettesét, elsésorban a helyettesitésért felelds
igazgat6 helyettest, valamint hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.

Aktivan részt vesz a munkakozossége foglalkozasain, megosztja kollégaival szerzett ismereteit, egyezteti
veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasaban, tovabbképzési célu
eléadas, bemutat6 foglalkozas, ora tartasaban.

A fentieken kiviil, a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen minden olyan feladat elvégzése, amivel az intézmény
igazgatdja vagy igazgatd helyettese megbizzak.

A teljesitmény értékelés modszere.

iskolavezetés oralatogatasai,
tudasfelmérést szolgald vizsgalatok, vizsga €s versenyeredmények,
irasbeli, szobeli beszamolok a munkak6zosség — vezetd altal megadott szempontok alapjan.

Nyiregyhaza, 2023. szeptember O1.

Igazgato

A munkakori leiras kérésre fénymasolva.

A munkakori leirast tudomasul vettem:
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Targy: Munkakéri leiras

Név:

Munkakor:

gimnaziumi tanar

Szak/szakpar:

Megbizatasa:

Munkaltato: Nyiregyhazi Tankeriileti Kozpont

Munkavégzés helye: Nyiregyhizi Arany Janos Gimnazium, Altalinos Iskola és Kollégium

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Nyiregyhazi Tankeriileti Kozpont igazgatdja

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaido: heti 40 ora

Kotelez6 oraszam: heti 24 6ra

Alapveto felelosségek és feladatok:

Munkajat feleldsséggel és onalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek €s személyiségének

fejlesztése érdekében végzi. Munkakori kotelességeit altalaban a 2011. évi CXC. Kn. Tv 62. § -a, az
iskola Szervezeti és miikodési szabalyzata, Pedagogiai Programja és munkaterve tartalmazzak.

Nevel6 — oktatd munkajat a nevel6testiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a modszerek és

taneszkozok szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi.

Feleloségteljesen, az energiafelhasznalas csokkentésére szolgald intézkedési terv aktualis eldirdsainak

megfelelden jar el a villamos energia és a flitésszolgaltatas hatékony felhasznélasa érdekében.

Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre allo programot €s tankdnyveket, s ezek kozil az iskola
pedagodgiai koncepciodja alapjan a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelGbbet.

Ev elején a kovetelményeket figyelembe vevé, a képességek fejlesztését célzo tanmenetet, tematikus
tervet készit.

Tanitési 6rdira és tanéran kiviili foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlien és pontosan
megtartja.

A tanitési orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a tantermet,
akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik.

Szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja.

Tanitasi orajan vagy azt kdvetden bejegyzi a digitalis naplot, nyilvantartja az orar6l hianyzo vagy késo
tanulokat. A hét utolso tanitasi napjaig a heti adminisztraciot a digitalis naploban rogziti.

Az SZMSZ-ben meghatarozott modon torténd megbizassal éves munkatervben rogzitett idépontban
orakdzi ligyeletet vallal, beoszthatd étkeztetés feliigyeletére, sziikség szerint igazgatohelyettesi utasitasra
helyettesitést végez.

Egy orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az osztalyokban
elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladd hianyzasa el6tt tanmeneteit — a szakszer(i
helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatohelyetteshez eljuttatja.

Munk3ijanak megkezdése el6tt 10 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a foglalkozas helyén.
Akadalyoztatasa esetén a munka megkezdéséig értesiti a helyettesitésért felelés igazgatd helyettest,
valamint hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

A szaktanar, mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
iskolai szintli rendezvényen, linnepségen.

Kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allando gyarapitasa, 7 évenként tovabbképzéseken részt
venni.

Aktivan részt vesz a munkakozossége foglalkozasain, megosztja kollégaival szerzett ismereteit, egyezteti
veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasaban, tovabbképzési célu
eléadas, bemutato foglalkozas, ora tartasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési, stb. feladataira.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutatd tanulokat hozzasegiti tehetségiik
kibontakoztatasahoz (szakkor, tanulmanyi versenyre valo felkészités).

Aktiv szerepet jatszik az iskola programjaban meghatarozott — szaktargyaval kapcsolatos — szabadidds
programok versenyek szervezésében. Ezekr6l a programokrol elektronikus 6sszegzést készit.
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e Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztataséra, egyéni fejlesztésiiket optimalis szinti,
személyre szabott feladatokkal szolgalja.

e Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit, gondot fordit arra, hogy az irasbeli és
gyakorlati szamonkérés egyensulyban legyen.

o A tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast koveto
oran ismerteti a tanulokkal.

o Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazaré dolgozat
idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idépont el6tt tajékoztatja.

o A félévi és az év végi zaras elbtt utolsd témazaro, illetve iskolai dolgozatot legkésdbb 2 héttel a jegyek
lezaréasa elOtt megiratja.

o A kotelezo irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja és értékeli.

e Rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam kétszeresének megfeleld szamu
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak.

e Az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére
csak egyetlen osztalyzat adhat6 (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom dolgozatok értékelése).

e Tanitvanyai szamdra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad el6rehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulds érdekében elvégzendod feladatokrol

e Azonosul az iskola célkitiizéseivel
A belso és kiilsé mérések eredményei €s sajat értékelése dsszhangjara torekszik.

o Az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakon,
iskolai méréseken.

o Elkiséri az iskola tanuléit az iskolai innepségekre, hangversenyre, iskolai szervezésii rendezvények kiilsé
helyszineire.

o Sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel.

o KotelezOen részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogadoodrain.

e Hetente egyéni fogaddorat tart. A sziil6kkel valod taldlkozasi alkalmakkor t4jékoztat a tantargyi
kovetelményekrdl, a tanulok eldmenetelérdl, megbeszéli veliik a gyermek fejlodésében felmeriild
problémakat.

e Bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzremiikodik az épiilet kiliritésében,
menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat.

e Pedagobgiai tevékenységét folyamatosan elemzi, értékeli, sziikség szerint modosit a gyakorlatan,
alkalmazza a PDCA ciklust.

o Felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemlélteto eszkozok, digitalis tabla, konyvek, stb.
rendeltetésszert hasznalatanak biztositasaért.

e Tudatosan formalja az intézményrdl alkotott képet, prezentacioval, és / vagy évkonyvbe, honlapra
Osszegzések készitésével, a partnerekkel valo kapcsolattartas soran megnyilatkozasaival

e A szaktanar megadott szempontok szerint irasban vagy szoban, félévenként elemzi és Osszegzi a
munkajat.

o Terveit feliilvizsgalja, sziikség szerint modositja, meghatarozza az erdsségeit €s a javitando teriileteit.
Alkalmazza a PDCA ciklust.

A fentieken kiviil, a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen minden olyan feladat elvégzése, amivel az intézmény
igazgatdja vagy igazgato helyettese megbizzak.

A teljesitmény értékelés modszere.
- iskolavezetés oralatogatasai,
- tudasfelmérést szolgalo vizsgalatok, vizsga és versenyeredmények,
- irasbeli, szobeli beszamolok a munkakdzosség — vezetd altal megadott szempontok alapjan.

Nyiregyhaza, 2023. szeptember O1.

Igazgato
A fenti munkakdri leiras eredeti példanyat
Atvettem, tudomasul vettem:
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Targy: Munkakori leiras

Név:

Munkakoér:

tanito

Munkaltato: Nyiregyhazi Tankeriileti Kozpont

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi Arany Janos Gimnazium, Altalanos Iskola és Kollégium

Munkaltatdi jogkor gyakorloja: Nyiregyhazi Tankeriileti Kozpont igazgatoja

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaidé: heti 40 ora

Kotelezo 6raszam: heti 24 6ra

A munkakor célja: Az iskolaztatas kezdd szakaszdban a gyermekek iskolai életre szocializalasa,
kotelességtudatuk  kialakitasa, alapkészségek fejlesztése. A tanulok foglalkoztatdsa a kerettanterv
kovetelményeinek és a pedagogiai programjanak szellemében.

Feladatai:

Felelds a rabizott gyermekek tanulmanyi és erkdlcsi fejlodéséért.

Feleldségteljesen, az energiafelhasznalas csokkentésére szolgald intézkedési terv aktudlis eldirasainak
megfelelden jar el a villamos energia és a flitésszolgaltatas hatékony felhasznalasa érdekében.

Tanitdshoz maga valasztja meg a taneszkozoket és modszereket. Tanordira és tanoran kiviil
foglalkozéasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori sajatossagainak megfeleld
fejlesztd foglalkozasaira. Tandrai munkajat a gyermekek adottsagainak megfelelden differencialtan szervezi.
Gondot fordit a lemarado tanuldk felzarkoztatasara, a tehetséges tanulok megfelelds foglalkoztatasara. A
gyermekek tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatissal, sokoldali szemléltetéssel segiti. Gondoskodik a
szemléltetd eszkdzok helyes tarolasardl, épségének megdrzésérdl. Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyermekek
tanulmanyi munkajat. Torekszik az irasbeli és szobeli formak egyensulyanak megtartasara. Tanitasaban
kiemelten kezeli a szobeli €s irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését.

Felelds, hogy a gyermekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények kozott
kikapcsoldodjanak, jatszhassanak, megfeleld idot toltsenek szabad levegdn.

Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos és veszélyeztetett gyermekek segitésérdl, ha
sziikséges a gyermek és ifjusagvédelmi felelos segitségével hatosagi intézkedést kezdeményez.

Munkakdrében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztraciés munkat. Szoros
kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, ket minden osztaly, illetve gyermeket érint6 kérdésekrol tajékoztatja.

A tanul6 eldmenetelérdl ellendrzo, illetve tajékoztatd fiizet Gtjan tajékoztatja a sziilot. A munkaterven
rogzitett idépontban sziildi értekezletet, illetve fogadoodrat tart. Tdjékoztatja a sziiloket az iskolaban hasznalatos
taneszkozokrol, részt vesz a tankdnyvek megrendelésében, meghatarozza a sziikséges fiizeteket, iroszereket.

Szervezémunkat végez a sziildi munkakozdsségek megalakitasdban. Az arra alkalmas sziil6ket bevonja
kirandulasok, taborozasok, rendezvények megszervezésében.

A sziil6ket bevonja kirandulasok, taborozasok, rendezvények megszervezésébe.

A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjarol, hazirendjérol, értékelési rendszerérol.

Mint a nevelGtestiilet tagja részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghozataldban. Kdotelessége az
értekezleteken, iskolai rendezvényeken vald részvétel

Az iskolai linnepélyek méltd megtartasahoz osztalya megfelel felkészitésével jarul hozza. Kotelessége
az iskolai munkatervben raosztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi teendok ellatasa.

Naponta 15 perccel az elsd tanitdsi o6ra megkezdése eldtt koteles munkahelyén megjelenni.
Akadalyoztatasa esetén legrovidebb idén beliil értesiti munkaltatdjat, hozzajarul a helyettesitési szakseriiséghez.

Szakmai munkako6zosségében aktivan részt vesz. Az iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdséget
kihasznalja. Munkakozosségével egyiitt alkotd munkat vallal az iskola pedagogiai programjanak kialakitasdban.

Munkajaért eredményfelelsséget vallal. Az iskolavezetés altal meghatarozott id6ben és szempontok
szerint irasos jelentést készit.

A fentieken kiviil, a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen minden olyan feladat elvégzése, amivel az
intézmény igazgatdja vagy igazgato helyettese megbizzak.
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A teljesitmeény értékelés modszere.

- iskolavezetés dralatogatésai,

- tudasfelmérést szolgald vizsgalatok, vizsga és versenyeredmények,

- irasbeli, szobeli beszamolok a munkak6zosség — vezetd altal megadott szempontok alapjan.
Nyiregyhaza, 2023. szeptember O1.

igazgatod
A munkakori leiras kérésre fénymasolva.

A munkakori leirast tudomasul vettem:

tanito
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Munkakori leiras

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonny neve:

Munkakbr: rendszergazda

Munkaltaté: Nyiregyhazi Tankeriileti Kozpont

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi Arany Jianos Gimnszium, Altalinos Iskola és Kollégium

Munkaltatdi jogkor gyakorldja: Nyiregyhazi Tankeriileti Kozpont igazgatdja

Kozvetlen felettese: igazgato

A 2011. évi CXC. Nemzeti Koznevelésrol szolo 69. § (1) bekezdésében biztositott jogkéromnél fogva
munkaidejét és munkajat az alabbiakban szabalyozom:

Munkaido: heti 40 6ra

Feleloségteljesen, az energiafelhasznalas csokkentésére szolgaldo intézkedési terv aktualis elbirasainak
megfelelden jar el a villamos energia és a flitésszolgaltatas hatékony felhasznalasa érdekében.

A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok miikodéképességének
biztositasa, az allando oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat az iskola oktatasi —nevelési feladatainak alarendelve,
a szamitastechnika munkak6zosség tanaraival egyiittmikodve és igényeiket figyelembe véve végzi.

o Figyelemmel kiséri a szamitastechnika leg@jabb vivmanyait, és lehetGség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

o A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- €s szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz a
beszerzésekre, fejlesztésekre.

e Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

e Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.

e Kiilonds figyelmet fordit a szadmitégépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre.

o Elvégzi az 0j gépek €s egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellenérzéseket végez az
eléfordulo hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiils6 szakembert igényel —
jelenti az igazgatdnak.

e Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, javaslatot tesz szervizelési munkalatokra, ellendrzi az
elvégzett munkat.

e Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer tizemeltet6ivel.

o Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertdzés, a halozat sériilése, rendszerosszeomlas) az észlelést
vagy értesitést kovetd 24 dran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésérol.

o Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo személye kiderithetd, javaslatot tesz
az anyagi kartéritésre.

e Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdsok megorzését.

o Azirodakban sziikséges és beszerzett Uj szoftvereket installalja. A programok kezelésének betanitasa
nem feladata.

Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

o A haldzati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd) lezart boritékban
atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiilondsen indokolt
esetben, az igazgatd engedélyével az iskola szamitastechnika szakos tanara bonthatja fel, aki koteles
megindokolni annak felhasznalasat. Ettol eltekintve a jelszot masoknak atadni nem koteles.

o A folyamtatos munkat virusfertézés is akadalyozhatja, a rendszergazda kotelessége, hogy a
rendelkezésére allo eszkdzok szabta kereteken beliil a veszélyt minimalisra csokkentse, e
szempontbdl a kiszolgalok az els6édlegesek.

e A helyi halézat miikddtetése soran nem alkalmazhat olyan beallitasokat, amelyek mas halozatok
felhasznaldinak kozvetve vagy kozvetlenill kart okozhatnak, ezért csak olyan eszkozoket és
szolgaltatasokat iizemeltethet, amelyek mitkodésével tisztaban van.
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A rendszergazda felhaszndlokra vonatkozd dontései az adott pillanatban megfellebbezhetetlenek, ha
a helyzet indokolja, kivételesen a helyi szabalyzat ellenében is cselekedhet, azonban tetteir6l szamot
adni az intézmény vezetdjének.

A bekdovetkezett hibakrol utolagos tajékoztatast ad, megjelolve a hiba okat, a kijavitashoz sziikséges
varhato id6t, és a valdsziniisithet kdvetelményeket.

Torvénysértés esetén feltétlenill tijékoztatja az intézmény vezetdjét, mas szabalyzatba iitk6zo
esetben mérlegelést kdvetden sajat hataskorben is intézkedhet.

Nyilvantartja az intézmény informatikai eszkozeit (szoftvert és hardver-eszkozeit), de ez nem jelent
automatikusan anyagi feleldsséget is.

A hibas eszkozoket a felhasznalok bejelentik, a rendszergazda behatirolja a hiba okat, majd azt
kdvetden értesiti a szervizt, de nem feladata a javitas.

Megismeri a hasznalt szoftverek felhasznaldi szerzodést és ezt szem el6tt tartva teszi lehetové
felhasznalasukat.

Megismeri a fenntartd és a halozati hozzaférést biztositd egységek szabéalyzatat és nyomon koveti
azok valtozésait, a benniik foglaltakat a helyi szabalyzat kidolgozasakor figyelembe veszi.

A rendszergazda koteles megtagadni a munkat, ha szabalysértésre vagy blincselekmény elkovetésére
szolitjak fel (ez leggyakrabban illegalisan masolt program feltelepitését jelentené, vagy masok
adataiba valo betekintést), az erre iranyulo kisérletet dokumentalnia kell.

A rendszergazda koordinalja, illetve segiti az intézmény informatikai céli beruhézasait.
Figyelemmel kiséri az informatikai piac valtozasait, és javaslatot tesz az eszkozbeszerzésre.
Igyekszik j6 kapcsolatot kialakitani €s fenntartani az eszkozoket szallité cégekkel.

A beszerzések soran mindig a megoldand¢ feladatbdl indul ki, és ligyel a tajékozodas, arajanlatkérés,
egyeztetés, pontositas, megrendelés sorrendre.

Amennyiben a megrendelni kivant, megrendelt eszk6zzel a feladat nem megoldhato, azt jeleznie kell
irasban, egyéb esetekben is készithet irdsos feljegyzést.

Mivel a gépteremhez nincsen kizarolagos hozzaférése, ezért a felelésség mértékét és a
felelosségvallalas lehet6ségét értelemszeriien meghatarozza, hogy kik és milyen modon férhetnek
még hozza a teremhez.

Leltart készit a gépekrol és a hozza tartozo6 programokrol, a dokumentaciokat nyilvantartja, ellenérzi,
felelosséggel tartozik értiik.

Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek mitkodését. A meglévo
szoftvereket és a hozzajuk tartozd licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegyfijti a licenccel nem
rendelkez6 programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonl6 képességii, de ingyenes
programok hasznalatara.

Az iskolavezetéssel elore egyeztetett moédon biztonsagi adatmentést végez.

Biztositja a levelezdszerver folyamatos mitkodését,

Szakmai ismereteivel és gyakorlata alapjan biztositja, hogy az iskola szerverét ne lehessen hamis
feladoju levelek kiildésére felhasznalni

Kezeli az ismeretlen cimzetteknek érkezd elektronikus leveleket.

Feladata az iskola internetes megjelenésének technikai biztositasa, melynek soran kialakitja az iskola
honlapjat (vagy kialakitatja ).

Karbantartja és fejleszti az iskola hivatalos weboldalait, a megjelend informaciokat aktualizélja az
iskolavezetés, a munkakozosségek ¢€s a titkarsag altal nytjtott anyagok alapjan.

Rendszeres idokozonként beszamol az igazgatonak vagy a szakmai igazgatohelyettesnek az iskola
weboldalainak allapotarol, allagarol, a latogatok feldl érkezd visszajelzésekrol.

Segiti az internet hasznalatat az iskola dolgoz6i. szakmai munkakdzosségei részére. Az igazgatoval
elére egyeztetett eljaras szerint szlri illetve ellenérzi a publikdlandé anyagokat, kialakitja a
publikalasi jogosultsagokat.

Ezen kiviil minden olyan tevékenység, amivel a felettesei megbizzak, valamint a pedagégus munka;jat
segiti.
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Nyiregyhaza, 2023. szeptember O1.

igazgato

Megismerési nyilatkozat

Alulirott kijelentem ¢és az alairdsommal igazolom, hogy ezen munkakoéri leirds tartalmat megismertem,
megértettem, és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezden elismerem, a munkakdri leiras egy
példanyat atvettem.

Nyiregyhaza, 2023. szeptember 01.

rendszergazda
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Munkakori leiras

jogviszonny neve

A koznevelési foglalkoztatotti

Munkaltaté

Nyiregyhdazi Tankeriileti K6zpont

A munkavégzés helye

Nyiregyhazi Arany Janos Gimnazium, Altalanos Iskola és

Kollégium
A koznevelési foglalkoztatotti . rom 7
jogviszonny munkakore Klseglto dOlgOZO
Munkaidé heti 40 6ra

Munkaltatoi jogkor gyakorléja | Nyiregyhazi Tankeriileti K6zpont igazgatdja

Kozvetlen felettese

Igazgato

Munkakori feladatai

Alapfeladataival
kapcsolatosan
kotelessége

elvégzi a napi takaritast a kijelolt teriileteken,

naponta fertétleniti a mellékhelyiségeket, kitiriti, €s sziikség szerint
fertdtleniti a szemetes edényeket, a munkateriileten 1év6 butorokat
portalanitja,

a tanitasi orak alatt folyamatosan ellendrzi valamennyi kézlekedo,
szocialis helység higiéniai allapotat, szennyezddés esetén gondoskodik
annak takaritasarol

napkdzben az aulat sziikség szerint takaritja,

a teljesség igénye mellett az egész iskola teriiletén tigyel a tisztasagra,
részt vesz az iskolatej szétosztasaban.

havi rendszerességgel végzendé munkak: ajtok, ajtotokok, flitdtestek,
lemosasa, fertétlenitése, csempék, egyéb falburkolatok tisztitasa, butorok
tisztitasa, korlatok tisztitasa, pokhalok leszedése,

évente kétszer elvégzi a nagytakaritast, fliggdbnymosast,

jarvanyos idészakban, naponta tobbszor — az eldirasoknak megfeleléen —
fert6tleniti a kilincseket, mosddkat, WC — et, stb.,

a részére kiosztott tisztitoszereket atveszi és felhasznalja a munka- tiiz-
és balesetvédelmi szabalyok, a biztonsagi adatlapok eldirdsai
betartasaval,

koteles a munkanaplot naprakészen és azt pontosan vezetni.

a berendezések meghibasodasat, a helyiségleltar szerinti eszk6z hianyat
azonnal jelzi a munkahelyi vezet6jének, az épiilet gondnoknak,

koteles a munkdjat a munkakori leirds szerint, onalléan, elvarhato
szakértelemmel €s gondoskodassal, a munkéjara vonatkoz6 szabalyok,
eloirasok és utasitasok szerint végezni,

koteles a munkavégzés teljes id6tartama alatt, az el6irt helyen és idoben
munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét a raosztott
munkaval tolteni,

anyagilag felelds a hasznalataban 1évé eszkozokért, a kezelésében 1évo
eszk0z0k, gépek rendeltetésszeri, a gépkonyvek eldirdsai szerinti
hasznalataért,

felelds a feladat-ellatasi teriiletén 1évo termek, irodak, helyiségek
biztonsagos zarasaért a feladatvégzés végén, a rabizott kulcsok szabalyos
megorzéseéért, portara valo leadasaért,

felelés az intézmény biztonsagos napi nyitasaért, valamint a rabizott
bejarati kulcsokért,

116



o felelds az atvett anyagok szakszerl és gazdasdgos felhasznalasaért

o felel6s a hatalyban 1évé tiiz-, munka-, baleset- és kornyezetvédelmi
jogszabalyok betartdsaért,

Munkatarsaival e Koteles egyiittmiikddni, szakmai iranymutatast, segitséget adni
kapcsolatosan kozvetlen munkatarsainak, valamint a telephelyen mi{ikodo iskola
alkalmazottainak.

Kapcsolattartas e anapi személyes munkakapcsolatokon keresztiil

modja

Munkavallalo e A munkavillal6 koteles a munkaidd beosztasnak megfeleléen a
kotelessége munkavégzési helyen idében, tiszta munkaruhaban, munkavégzésre

képes apoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél munkara jelentkezni.
e Koteles munkaidejében a munkateriileten tartozkodni. A munkateriiletet
magancélbol nem hagyhatja el felettese engedélye nélkiil.
e Koteles a munkabol valo tdvolmaradast a legrovidebb idon beliil
felettesével k6z6lni!

e Feleldségteljesen, az energiafelhasznalas csokkentésére szolgalo
intézkedési terv aktudlis eldirasainak megfelelden jar el a villamos
energia és a fiitésszolgaltatas hatékony felhasznalasa érdekében.

e A munkavallalé tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett
informaciok a szolgalati, valamint az tizleti titok targykorébe tartoznak,
ezért ezeket semmi modon nem kdzolheti mas személlyel. A hivatali
titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

e A munkavallal6 kételes a kdzvetlen felettes utasitasait haladéktalanul
végrehajtani, kivéve, ha az sérti a vonatkozo munka és balesetvédelmi
eldirasokat, vagy a munkavallalo személyiségi jogait!

Zaro rendelkezések
A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezd, az abban foglaltak

végrehajtasanak elmulasztasa esetén a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonny fegyelmi feleldsségre vonhato.
A munkakori leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozd jogszabalyok az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2023. szeptember 1.

igazgato
Megismerési nyilatkozat
Alulirott kijelentem és az aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat megismertem,
megértettem, ¢és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelez6en elismerem, a munkakori leirds egy
példanyat atvettem.

Nyiregyhaza, 2023. szeptember 1.

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonny
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Munkakori leiras

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonny neve:
Munkakér:

uszomester

Munkaltato: Nyiregyhazi Tankeriileti Kozpont

Munkavégzés helye: Nyiregyhizi Arany Janos Gimnazium, Altalanos Iskola és Kollégium
Munkaltatdi jogkor gyakorldja: Nyiregyhazi Tankeriileti Kozpont igazgatoja

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaidé: heti 40 6ra
Feladatkorébe a kovetkezo tevékenységek tartoznak:

o Feleloségteljesen, az energiafelhasznalds csokkentésére szolgdlo intézkedési terv aktudlis eldirasainak
megfelelden jar el a villamos energia és a fitésszolgaltatas hatékony felhasznalasa érdekében.

- Az uszoda nyitva tartasa idején iigyel és az ott tartdzkodd személyekre vonatkozd baleseti 6vo
rendszabalyokat betartja. Mentésre készen all.

- Uszéasoktatasnal segitséget nyujt az Giszast oktatd tanarnak.

- Ellendrzi zaras utan, hogy mindenki elhagyja az uszodat, elvégzi annak zarasat.

- Felel6s az uszoda rendjéért (fiirdosapka hasznalat, medencébe 1épés el6tt zuhanyozas, kisérd személyek
fiird6papucs hasznalata)

- Figyelemmel kiséri és irdsban jelenti az uszoda és a hozza tartozo helyiségek barmi meghibasodasat,
rongalasat, rendellenességét.

- Figyelemmel kisérik a viz vegyszerezését, naponta elvégzi a porszivozast, (délelotti miiszak 5-6-ig), zaras
utan a medence partjanak tisztitasat (esti miiszak).

- Részt vesz a heti nagytakaritasban.

- Méri a levegd, a viz hdmérsékletét, azt az uszoda napldjaban rogziti.

- A medence vizében keletkezett szennyezddéseket azonnal eltavolitja.

- A medence falara rakodott algasodast, vizkdvesedést eltavolitja hetenként egyszer.

- Csoportok valtasa idején ellendrzi az 61t6z0k rendjét, illetve ezen iddszakban beoszthatd adminisztrativ
munkara, leltarozas elokészitésére és lebonyolitasara, nyari uszodai nagytakaritasra.

- Tavollétében az uszodaban nem tartézkodhatnak.

- Figyelemmel kiséri és irdsban jelenti az uszoda és a hozza tartozo helyiségek barmi meghibasodasat,
rongalasat, rendellenességét.

- A meghibasodasokat elhéritja, ha sziikséges szakember segitségét kéri.

- Ellendrzi a géphazat, a vegyszer adagolot, elvégzi a viz visszamosatasat.

- Az uszoda nyari bezarasa alatt: ellendrzi az 6ltdzok rendjét, a sziikséges karbantartasi munkélatokat
elvégzi.

- Egyéb tekintetben az igazgaté utasitasa szerint jar el.

Ezen kiviil minden olyan tevékenység, amivel a felettesei megbizzak, valamint a pedagégus munkajat segiti.

Nyiregyhaza, 2023. szeptember 01.

igazgato
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Megismerési nyilatkozat

Alulirott kijelentem és az aladirdasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirds tartalmdt megismertem,
megértettem, ¢€s személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezéen elismerem, a munkakdri leiras egy
példanyat atvettem.

Nyiregyhaza, 2023. szeptember O1.

uszomester
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Melléklet 111.: Panaszkezelési szabalyzat

Panaszkezelési rend
a Nyiregyhazi Arany Janos Gimnazium, Altalanos Iskola és Kollégiumban

Az iskola tanuloit és sziileiket, gondviseldiket, neveldsziileiket, az iskola mas ligyfeleit valamint az
iskola alkalmazottait panasztételi jog illeti meg. Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel
kapcsolatban az iskolakoteles, illetve jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat, az okaval
kapcsolatos koriilményeket az igazgatd koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval
kapcsolatban intézkedni.

A ,,Panaszkezelési szabalyzat” - rdl az iskolaba 1épéskor a hazirenddel egyiitt minden tanul6t, azok
sziileit, neveldsziileit €¢s minden 1j alkalmazottat tajékoztatni kell.

1. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel6 felé a panasztevOk panaszaikat megtehetik:

- személyesen az iskola titkarsagan

telefonon: 06-42/512-822

irasban (4400 Nyiregyhaza, Ungvar sétany 22.)

elektronikusan az iskola@aranyj-nyh.edu.hu email cimen

A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fliggéen — az osztalyfonok vagy az igazgatod
hataskorébe tartozik. Minden esetben irasbeli feljegyzésnek vagy jegyzokonyvnek kell késziilni,
melyet az érintettek alairnak.

2. Panaszkezelés tanulo esetében

Cél, hogy a tanulot érint6 problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban, és a legmegfeleldbb szinten
lehessen feloldani vagy megoldani.

1. szint:

o A panaszos problémajaval az osztalyféndkhodz, gyermekvédelmi feleldshdz vagy a DOK-
vezetéhoz fordul.
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o A DOK-vezetd vagy a gyermekvédelmi felelés megkeresi az osztilyfénokot és elmondja a
panaszt.

o Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az

nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

o Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor

a probléma megnyugtatdan lezarul.

2. szint:

o

Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az igazgato6 felé.

o Az igazgatd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

o Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek irasban rogzitik és elfogadjak
az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

o Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idotartam utan
az érintettek kdzosen értékelik a bevalast.

3. szint:

o Haaprobléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartd
fele.

o Az igazgatd a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt,
kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

¢

A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

A folyamat gazdaja az igazgatd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,

Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és elkésziti
a beszamolgjat az éves értékeléshez.

3. Panaszkezelés az alkalmazottak (pedagégus és nem pedagégus) részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban torténd munkavégzés soran esetlegesen

felmeriil6 problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban és a legmegfelelobb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

1. szint:

0 Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja az igazgatohoz.
0 Az igazgatd megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz

nem jogos, akkor tisztazzak az iigyet.

0 Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor az igazgatd 5 munkanapon beliil egyeztet a

panaszossal.

Ezt kovetden az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és elfogadjak az abban
foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult. Amennyiben a
panasz megoldasdhoz tlirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utdn kozdsen
értékeli a panaszos ¢és az igazgato a bevalast.
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2. szint:

0 Ha a tirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldodott meg az igazgatd
kozremukodésével, akkor a fenntarto felé kell jelezni.

0 15 munkanapon beliil az iskola igazgatoje a fenntartd képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban.

0 Ezutan, a fenntartd képviseléje és az igazgatdo egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irdsban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id0 sziikséges, 1 honap
id6tartam utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkora a probléma megnyugtatoan
lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.

3. szint:

0 Haa panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkatigyi bir6sdghoz, akkor most
mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazdaja az igazgato, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1épésnél, és
elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

4. Panaszkezelés sziilo, gondviseld, nevel4sziilo esetében
1. szint:

o A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul.

o Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben
az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

o Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatoan lezarul.

2. szint:

0 Abban az esetben, ha az osztalyféndk nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az igazgaté felé.

0 Az igazgatdo 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

0 Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek irasban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

0 Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap id6tartam
utan az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

3. szint:

o Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képvisel6je jelenti a panaszt a
fenntarto felé.

o Az igazgatd a fenntartdo bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt,
koz0os javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

o A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.
4.szint:
0 A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi jogok biztosa felé.

0 Aziigy végigvitele utdn még a birdsagi lehetdség van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi
eléirasok hatarozzak meg.
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A folyamat gazdaja az igazgatd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
0sszegzi a tapasztalatoka. Ha szilikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, €s elkésziti
a beszamolgjat az éves értékeléshez.

5. Panaszkezelés mas iigyfél, panaszos esetében

1. szint:

o A panaszos problémajaval a titkarsagra fordul, ahol a panaszt érint0 teriilet felel6séhez
iranyitjak.

o A panaszt érintd teriilet felelése aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz

jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az iigyet a panaszossal.

o Jogos panasz esetén a panaszt érintd teriilet feleldse egyeztet az érintettekkel. Ha
ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

2.szint:

0 Abban az esetben, ha a panaszt érint6 teriilet felelése nem tudja megoldani a
problémat, kdzvetiti a panaszt azonnal az igazgato felé.

0 Az igazgatd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

0 Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €és az érintettek irasban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

0 Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idétartam
utan az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

3. szint:

0 Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a
fenntarto felé.

0 Az igazgat6 a fenntart6 bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgélja a panaszt,
kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

0 A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.
4. szint:

0 A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi jogok biztosa felé.
0 Aziigy végigvitele utdn még a birdsagi lehetdség van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi
eléirasok hatarozzak meg.

A folyamat gazdaja az igazgato, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
0sszegzi a tapasztalatoka. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott I1épésnél, €s elkésziti
a beszamolgjat az éves értékeléshez.

6. Dokumentacids eldirasok

A panaszokrol az osztalyfonok vagy az igazgatd ,, Panaszkezelési nyilvantartast” koteles vezetni,
melynek a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

1.

2
3.
4.
5

A panasz tételének idépontja

A panasztevé neve

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasdnak modja, eredménye

123



6. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye
7. Az intézkedés végrehajtasaért felelos személy neve
8. A panasztevé tajékoztatasanak idépontjai
9. Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma
10. frasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyz6konyv indoklassal arrél, hogy nem fogadja el.
11. Ha a panasztevoé a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv
utdirataként feljegyzés a tovabbi teenddkrol.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A szervezeti és miikodési szabélyzatot a didkonkormanyzat 2023. év augusztus ho 31. napjéan tartott
iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Nyiregyhdza, 2023. év augusztus ho 31. nap.

W Qo

didkdnkormanyzat vezetd

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziil6i munkak$z6sség 2023. év augusztus ho 31. napjan tartott
ilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Nyiregyhaza, 2023. év augusztus ho 31. nap.
yiregy! gu P %N&pwva\h\ {Pc&—ﬁ % bigadll

sziils munkak6z6sség elnoke)

A szervezeti és miikddési szabalyzatot a neveldtestiilet 2023. év augusztus hé 31. napjan tartott iilésén
megismerte és jovahagyasra javasolta.

Kelt: Nyiregyhéza, 2023. év augusztus ho 31. nap.

= C 4, T L
12aZg;MB, Hrg et &Y
‘9’/1,1, iy\m\\“\/

A Nyiregyhazi Arany Janos Gimnézium, Altalanos Iskola és Kollégium szervezeti és miikodési
szabalyzatat a Nyiregyhazi Tankeriileti Kézpont.

év hé napjan jovahagyta.

Kelt: Nyiregyhéza, 2023. év hé nap.

tankertileti igazgato
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