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SAIK Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

1. Altaldnos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, tartalma, jogszabalyi alapja
Célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SzMSz) célja, hogy meghatdrozza az
intézmény szervezeti felépitését, belsd, kiilsé kapcsolatait?.

Tovabbi célja az intézmény jogszerii és zavartalan miikodésének biztositasa, a tanuloi
jogok érvényesiilése, a sziilok, tanulok és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalasa érdekében.

Tartalma

Meghatarozza a vonatkozd jogszabalyokban elrendelt szabalyozési kérdéseket, tovabba a
mikodésére vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Jogszabalyi alapja:
- 2011. évi CXC. Tv. a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban Nkt.)
- 20/2012. (V1I1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol (tovabbiakban R.)
- 229/2012. (VII1.28.) Korm. rend. a nemzeti koznevelésr6l sz6ldo torvény
végrehajtasarol
- Klebelsberg Kézpont vonatkozo szabalyzatai, rendeletei

A fentiekben felsorolt {6 jogszabalyok az interneten elérhetdk.

1.2 A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
nyilvanossaga

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzatot a neveldtestiilet nyilt szavazassal fogadja el, a
sziiloi szervezet és a didkonkormanyzat irasban véleményezi, melyet eljuttat az
igazgatéhoz, aki e dokumentum legitiméalasanak folyamataban jovahagyasi jogkorrel
rendelkezik.

A dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapdokumentumai: a Pedago6giai program, a Hazirend és az SzMSz
nyilvanosak, -elhelyezésre keriilnek egy példanyban az intézmény székhelyén az
intézményvezeto irodajaban, tovabba megtekinthetd a honlapon.

1 Koznevelési torvény 25.§. (1) bekezdés
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1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

Személyi hatalya
Kiterjed a SAIK

alkalmazottaira
az intézményben miikddoé felndtt és didkkozosségekre
a tanulokra, a tanulok sziileire, illetve torvényes képviseldire

valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljdk helyiségeit,
létesitményeit.

Az SzMSz-ben foglalt rendelkezések megtartasa, betartatasa feladata és kotelessége a
hatalya ala tartoz6 valamennyi érintettnek.

A szervezeti és mukodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megszegése esetén:

az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd, illetdleg helyettesei hozhatnak
intézkedést,

a tanuloval szemben fegyelmezd intézkedés, illetleg fegyelmi biintetés kiszabasara
van lehetdség,

a sziill6t vagy mas, nem az intézményben dolgozd személyt az intézményvezetonek
vagy tagintézmény-vezetOnek, vagy az altala megbizott személynek tdjékoztatniuk
kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, ha ez nem vezet
eredményre, a rendbontot fel kell szélitani az intézmény elhagyasara.

Teriileti hatalya

kiterjed a SAIK miikodési teriiletére,

a SAIK teriiletén kiviil szervezett, az iskolai, kollégiumi nevelés idejében, keretében
zajlé programokra, eseményekre,

az intézmény képviselete szerinti alkalomra, és a kiilsé szakmai kapcsolati alkalmakra.

Idébeli hatalya/Ervényessége

A Szervezeti és miikodési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjatol 1ép
hatalyba, hatarozatlan iddre szol és visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalata: Sziikséges feliilvizsgalni az SZMSz-t:

ha az intézmény mitkodési rendjében valtozas torténik,
ha a jogszabaly eldirja,
de legalabb Gtévente.
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2. AZ INTEZMENY AZONOSITOJA, FENNTARTOJA, MUKODTETOJE

Az Alapité okirat elfogadé hatarozatanak szama és kelte

Hatalyos alapit6 okiratban leirtak szerint.

A koltségvetési szerv neve, roviditett neve
Salgotarjani Altaldnos Iskola és Kollégium
Roviditett neve: Salgétarjani Altalanos Iskola

Az intézmény adatai

Székhely: 3100 Salgoétarjan, Jozsef Attila ut 2.

Tagintézmények neve Telephelyek

Salgétarjani Altalanos Iskola Arany Janos | 3104 Salgétarjan, Budapesti tt 66.
Tagiskolaja

Salgétarjani  Altalanos Iskola Beszterce- | 3100 Salgétarjan, Beszterce tér 4.
lakotelepi Tagiskoléja

Salgotarjani Altaldnos Iskola Dornyay Béla | 3100 Salgotarjan, Forgach Antal Gt 1.
Tagiskolaja

Salgétarjani Altalanos Iskola Kodaly Zoltin | 3100 Salgétarjan, Martirok utja 3.
Tagiskolaja

Salgétarjani Altalanos Iskola Kollégiuma 3102 Salgotarjan, Petdfi ut 96.

Salgétarjani Altalanos Iskola Petéfi Sandor | 3100 Salgétarjan, Acélgyéri it 24.
Tagiskolaja

Salgétarjani Altalanos Iskola Gardonyi Géza | 3142 Métraszele, Szabadsag it 66.
Tagiskolaja

Fenntarto neve, cime:

Salgotarjani Tankeriileti Kozpont
3100 Salgotarjan, Rakoczi at 36.

Miikodtetd neve, székhelye:
Hatélyos alapit6 okiratban leirtak szerint.

Feliigyeleti szerve, székhelye:
Hatélyos alapit6 okiratban leirtak szerint.

Az intézmény jogallasa

A Salgoétarjani Tankeriileti Kozpont

onallo jogi személyiségli szervezeti egysége.
Az intézmény tipusa

Tobbeélu, kozos igazgatasu koznevelési intézmény: altalanos iskola és kollégium

A koltségvetési szerv (intézmény) besorolasa

Hatalyos alapité okiratban leirtak szerint.

6
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3. AZ INTEZMENY FELADATELLATASA AZ ALAPITO OKIRAT ALAPJAN

Az éltalanos iskoldban nyolc évfolyamon orszagosan egységes kovetelmények szerint
alapfokt nevelés-oktatas folyik. Az altalanos iskola a tanuldt az érdeklddésének,
képességének és tehetségének megfelelden felkésziti a kozépfoku iskolai tovabbtanulasra.?

A fenntartd 4ltal megahatarozott koznevelési feladatokat® a hatalyos Alapitdo okirat
tartalmazza.

Az intézmény altal ellatand6 tevékenységek:

Hatalyos alapit6 okirat szerint.

Szakfeladat szama, megnevezése:

Hatalyos alapit6 okirat szerint.

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, VEZETESE, BELSO
KAPCSOLATAI

4.1 Az intézmény szervezeti felépitése

SAIK
Ko6z0s igazgatast kozoktatasi intézmény

DOK
Erdekvédelmi S p
M Intézményvezetd
testiiletek A
] Igazgatosag
Intézményvezetd _ SAIK - - -
helyettesek iskolatitkar E‘j
%
Kolle- = Szakalkalmaz
gium Altalanos Iskola | Onml .
nevel6testiilet
Arany Beszterce Dornyay Gardonyi Kodaly Petdfi Székhe-
Janos -Itpi Béla Géza Zoltan Sandor lyen
Tagiskola Tagiskola Tagiskola Tagiskola Tagiskola Tagiskola mikdds
int.egység
Tagintéz- Tagintéz- Tagintéz- Tagintéz- Tagintéz- Tagintéz- Tagintéz- Intézmény
mény mény mény mény mény mény mény efg’zs;i’
vezetd vezetd vezetd vezetd vezetd vezetd vezetd
L . . ) Intézmény
Tagintéz Tagintéz Tagintéz- Tagintéz Egys.vez.h.
mény mény mény mény
vezetd- vezets- vez.hely. vez.hely.
T - - -t -t - - - - TTh
1 Tagintézményenként 1
1 1
1 1
1 1
! Munkakézossé !
! Nevel6testiiletek unkakozosscg: Egyéb alkalmazottak Iskolatitkarok !
! vezetdk :
L

2 Koznevelési torvény 10.§
3 Koznevelési torvény 4.§ (1) bekezdése
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Az intézmény vezetését az intézményvezeté latja el, feladatait jogszabalyok*® a
Salgotarjani Tankeriileti Kozpont igazgatoja valamint a Klebelsberg Koézpont elnoke
hatarozza meg.

Az intézmény szervezeti egységei: a kollégiumi és az altalanos iskolai intézményegység.
Ez utébbi a székhelyen miikodé intézményegységbdl és tagintézményekbdl all - a
tovabbiakban egységesen feladatellatasi helyek, melynek vezetdi a tagintézmény-vezetok.

Az intézmény munkajat segitd testiiletek:

- lIgazgatosag

- Igazgatotanacs

- Szakalkalmazotti kozosség

- Alkalmazotti kozosség

- Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek
~ Nevelétestiilet (SAIK)

- Feladatellatasi hely nevel6testiilete (Tagiskolai tantestiilet)
-  Munkako6zosségek

- Sziildi szervezetek

- Diakonkormanyzat

- Kozalkalmazotti Tanacs

A feladatellatasi helyek az intézményvezetd illetve az intézményvezetd helyettesek és a
feladatellatasi hely vezet6jének kozvetlen iranyitasa alatt allnak. A feladatellatasi helyeken - a
Dornyay Béla Tagiskola, a kollégium és a Gardonyi Tagiskola kivételével - a vezetdi munkat
tagintézmény-vezetd helyettes segiti.

A SAIK feladatellatasi helyeinek dolgozdira egyarant vonatkoznak az alabbi értelmezések:

A neveldtestiilet tagja minden pedagdégus munkakorben foglalkoztatott kdzalkalmazott,
valamint a nevel6-oktatdé munkat kézvetlentil segitd és az egyéb munkakorben foglalkoztatott
fels6foku végzettségii kozalkalmazott.

Alkalmazotti ko6zosség: az intézményében dolgoz6 valamennyi kozalkalmazott.

Szakalkalmazotti kozosség: a vezetokbol és a koznevelési intézmény alapité okirataban
meghatarozott alapfeladatra létesitett munkakorokben kozalkalmazotti jogviszony vagy
munkaviszony keretében foglalkoztatottakbol allok kozossége.

4.2 Az intézmény vezetdje

Jogallasat, a kozalkalmazottakra vonatkozd jogszabalyok, feladatait a jogszabalyok a
fenntart6 és miikodtetd valamint az intézmény belsd szabalyzatai altal eldirtak hatarozzak
meg.

Az intézményvezeté a véleménynyilvanitisra jogosultak® véleményének kikérésével az
oktatasért felelés miniszter bizza meg.

Az intézmény vezetése korében az intézményvezeto a Salgotarjani Tankeriileti Kozpont
igazgatéjanak utasitasa szerint:

4 Koznevelési torvény 69.§
5> Koznevelési torvény 68.§
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Szervezi és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését.

Dontésre elokészit a koznevelési intézmény milkodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos minden olyan iigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy
hataskorébe.

Elékésziti a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és a koznevelési
intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait.

Jovahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagogiai programot, a
helyi tantervet, el6késziti a szervezeti €s mikodési szabalyzatot, a hazirendet.

Koordinalja a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges
intézkedések megtételét.

Gyakorolja a raruhazott munkaltatoi, valamint az utasitasi és ellenérzési jogot a
koznevelési intézmény kozalkalmazottai felett, de részben atruhdzza a feladatellatasi
hely vezetdjére.

Tajékoztatast ad a fenntartonak a koznevelési intézmény tevékenységérol.
Teljesiti a illetékes tankeriileti igazgatoja altal kért adatszolgaltatast.

Szakmai értekezletet hiv dssze a koznevelési intézmény miikdodésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok iranyitasa céljabol (részben atruhédzza az érintett feladatellatasi hely
vezetdjére).

Munkaltatoi jogkore:

A dolgozo atsorolasanak alairasa.

Tartos tavollét alatt a helyettesitést végzd személy vonatkozdsaban a tagintézmény-
vezetd egyeztet az intézményvezetOvel, majd az intézményvezetd megbizasi
szerzddest kot.

Kotelezettséovallalas értéke:

Személyi juttatisok tekintetében eljar a kiadmanyozas rendjében® szabalyozottak
szerint.
Palyazatok benyujtasa és tamogatd szerzddések megkotése kizardlag szakmai

egylittmikodésre, képzésen vald részvételre, valamint az 5 millié Ft tamogatasi
Osszeget meg nem haladd, 100%0-o0s tamogatas intenzitasu projektek esetében.

Kizarbdlagos hataskore:

Dontés — a véleményezési, egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény
miitkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a fenntarté vagy a Kollektiv
Szerzddés, Kozalkalmazotti Szabalyzat mas hataskorébe nem utal.




SAIK Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az intézményvezetd jelentési, egyeztetési kotelezettsége

ligytipus

illetékes tankeriileti
igazgato

muszaki (lizemeltetési, karbantar-

tasi) problémak

beszerzési igény jelzése

meglévé  eszkdzok  karbantartasi,
javitasi ligyei, potlasa

szerzodéssel kapcsolatos szakmai és
pénziigyi teljesitésigazolas

leltar

projekttervezés

XIX| X | X |X

Iskolaszék / sziiléi szervezet / DOK
feltételeinek biztositasaval
kapcsolatos problémak

rendkiviili szinet elrendelése

(veszélyhelyzet esetében)

rendkiviili sziinet miatti tanitasi hét
modositasa

X

Az intézményvezetd jelentési, egyeztetési kotelezettsége 2.:

iigytipus illetékes' tankeriileti illeték,es . jarasi
igazgato kormanyhivatal

pedagdgusok jogviszonyaval

(kinevezés, megsziintetés, stb.) | X

kapcsolatos tigyek

pedagdgusok szabadsagaval, | x

betegszabadsagaval kapcsolatos | atruhiazza a  feladat-

igyek ellatasi hely vezetdjére

pedagogusok tulordinak igazolasa, | X

azok  elszamolasarol  kimutatas | struhizza a  feladat-

készitése ellatasi hely vezet6jére

beiskolazas tervezése, szervezése, X

lebonyolitasa részben  atruhdzza a
feladatellatasi hely
vezetdjére

tankonyvrendeléssel kapcsolatos | x

eljaras  elOkészités,  szervezés, | siruhazza a  feladat-

lebonyolitas ellatasi hely vezetdjére

tankoteles tanulok nyilvantartasa, | X

azzal kapcsolatos feladatok részben  4truhizza a
feladatellatasi hely X
vezetdjére

els6foku hatarozatok

fellebbezéseinek kezelése X

tanulobalesetek jelentése X
atruhdzza a  feladat-

ellatasi hely vezet6jére
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iigytipus illetékes tankeriileti illetékes jarasi
igazgaté kormanyhivatal
intézményi dokumentumok X
feliilvizsgalata
kovetkezo tanév tervezése, X
tantargyfelosztasok készitése részben atruhazza a
feladatellatasi hely
vezetdjére
tovabbképzési programok X
egyeztetése
tanulmanyi versenyek {ligyei X
atruhdzza a feladat-
ellatasi hely vezetdjére
palyazatokon torténd részvétel X
jelzése
iskolai korzethatarok kialakitasaval X
kapcsolatos iigyek

4.3 Az intézmény vezetosége, a vezetd kozvetlen munkatarsai, felelosségiik és
hataskoriik

Az intézmény vezetosége /intézményvezeté, intézményvezeté helyettesek/ valamint a
tagintézmény-vezetok testiilete alkotja az Igazgatésagot.

Intézményvezeto-helyettesek / tanulélétszam alapjan 3 £6 /

Munkdajukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa alapjan
végzik. A szakmai munkat a feladatellatasi helyek vezetdi kozremikodésével iranyitjak,
szervezik, ellendrzik, értékelik a mikodést, a Pedagogiai program célkitiizéseinek
megvalositasat. Az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek kozott napi kapcsolat
van, az intézményvezetd a sziikséges szakmai és egyéb informdacidkat naprakészen atadja
helyettesének.

Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

Hataskore, felelOssége:

Amit az intézményvezetd atruhaz a feladatellatasi helyek vezetdire (Lsd. 4.2-es fejezet), azon
feladatok koordinalasa, ellenérzése az intézményvezetd helyettesek feladata.

Az intézmény képviseletét szakmai kérdésekben az intézményvezeté helyettesekre ruhazhatja
at.

Tovéabba minden olyan feladatra vonatkozik, amellyel az intézményvezetd megbizza.
Feladatellatasi helyek vezet6i

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az intézményvezeté helyettesek mellett a
feladatellatéasi helyek vezetéi.

A jelentési-egyeztetési kotelezettségbdl az intézményvezetd altal atruhdzott hataskorben
ellatando feladatokat a 4.2-es fejezet tartalmazza.
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Feladataik:

Elokészitik a tagiskolai neveldtestilet feladatkorébe tartozéd dontéseket ¢€s a
koznevelési intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatdi intézkedések
iratait.

Kezdeményezik a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges
intézkedések megtételét.

Utasitasi és ellendrzési jog részbeni atruhazasa gyakorlasa elsdsorban a feladatellatasi
helyek vezetdire.

Tagiskolai szintii szakmai értekezletet hivhak ossze az intézmény milkodésével
kapcsolatos feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok
megismerése, az operativ feladatok iranyitasa céljabol.

*Kiemelt figyelmet forditanak az iskola, mint szervezet eréforrasainak feltarasara.
*Az EFOP-3.1.5-16-2016-00001 ,,A tanuldi lemorzsolodédssal veszélyeztetett
intézmények tdmogatasa”

Tovabbi atruhazott feladatok:

Gazdalkodassal osszefiiggd atruhazott részfeladatok elvégzése

Iranyitjak, szervezik a feladatellatasi hely szakmai munkajat, szakmai tigyekben
képviseli a feladatellatasi helyet.

Doéntenek a helyi miikodéssel kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyek elézetes
egyeztetése nem tartozik az intézmény igazgatosagara, illetve, amelyekben a dontés
nem tartozik masik feladatellatasi hely kozosségeinek hataskorébe.

Az iranyitasuk ala tartozo kozalkalmazottak tekintetében ellatjak a szabadsagolast, a
helyettesitéseket, és a tovabbképzési beosztasokat.

Felelnek a balesetvédelmi valamint a munka- és tiizvédelmi szabalyok betartasaért,
a feleldsok munkajaért.

Képviselik a feladatellatasi helyet abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg
az érintett feladatellatasi hely kereteit.

Részletes feladataikat munkakori leirasuk tartalmazza.

Igazgatosag

Az leazgatdsag tagjai:

intézményvezeto,
intézményvezeto-helyettesek,
feladatellatasi helyek vezetdi (tagintézmény-vezetdok)

Az lgazgatdsag feladata:

A szakmai munka stratégiai feladatainak meghatarozasa, végrehajtasanak
koordinélasa, segitése.

A SAIK szintii, operativ jellegi dontések el6készitése, majd visszacsatolas azok
végrehajtasarol.

A feladatellatasi helyek szakmai munkéjanak dsszehangolasa.
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- Az Igazgatotanacs megbeszéléseinek, tovabba az érdekképviseletekkel egyeztetendd
dontésre varo feladatok elokészitése.

- A SAIK alkalmazotti értekezleteinek elékészitése. Ennek keretében dont az értekezlet
Osszehivasanak idopontjarol és napirendjérol.

Hetente meghatarozott napon ilésezik, a tématol fiiggden meghivhat, fogadhat még mas
személyeket, intézmények, egyesiiletek, civil szervezetek képviseldit.

Dontéseit nyilt szavazassal hozza. Ettdl eltérni csak az Igazgatosag tagjainak tobbségi
allasfoglalasa alapjan lehet.

Az lgazgatosagot az intézményvezetd, az intézményvezeté helyettesek valamint az
intézményvezetd altal megbizott Igazgatosagi tag képviselheti.

4.4 Az Igazgatotanacs’

A kozos igazgatasu koznevelési intézményt vezetését, az intézményegységek azonos szamu
képviseldibal allo Igazgatétanacs segiti.

Az lgazgatdtanacs tagjai:

- az intézményvezeto,
- az intézményvezetd helyettesek,
- afeladatellatasi helyek altal delegalt tagok —tagintézmény-vezetok.

Meghivottak - tanacskozasi jogeal:

- Kozalkalmazotti tanacs képviseldje | £6
- Szakszervezet képviseldje 1 16

A szakszervezet munkahelyi szerve, a koézalkalmazotti tanacs maga dont a szervezet
képviseletének modjardl és idotartamarol.

Az Igazgatdtanacs feladata:

Véleményezi ¢és értékeli mindazokat a javaslatokat, amelyeket az igazgatd vagy az Igazga-
tosag tagjai az [gazgatotandcs elé terjesztenek.

Az lgazgatotanacs véleménvezi:

- A feladatellatasi hely vezetdi palyazatanak kiirdsat és a palyazat feltételeit.

- Véleményezi a feladatellatasi hely vezetdi palydzatat. A kinevezés tdmogatasdhoz a
tagok kétharmadanak titkos szavazas keretében adott, azonos szavazata sziikséges.

~  Allast foglal mindarrél, amiben az Igazgatosag vagy az intézményvezet allasfoglalast
kér.

- Javaslattevo jogkorrel rendelkezik az intézmény miikodésével kapcsolatos minden
tovabbi kérdésben.

Az Igazgatdtandcsot az intézményvezetd sziikség szerint hivja Ossze. Az Igazgatdtanacs
akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb 2/3-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal hozza.
SzavazategyenlOség esetén az intézményvezetd szavazata dont.

Rendkiviili iilést a tagok 2/3-a kezdeményezheti az okok megjeldlésével.

" Koznevelési torvény 20.§ (11) bekezdés
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4.5 Az intézményvezetd és/vagy intézményvezet6-helyettesek
akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

Az intézmény intézményvezetdjének tavolléte alatt az intézmény mukdodésének biztositasa
az intézményvezeto helyettesek feladata. Ez id6 alatt gyakorolja mindazon jogokat, melyekre
az intézményvezeto felhatalmazast ad. Tavollétikben az intézményegység vezetdje jogosult
intézkedésre.

Az intézményvezetot tartds tavolléte (30 napot meghaladd) esetén az intézményvezetod
helyettes - a tankeriilet igazgatojanak megbizasaval - teljes jogkorben helyettesiti.

A feladatellatasi hely vezetgjét helyettese, ahol nincs ilyen munkakdrt betoltd személy, ott
az altala kijelolt dolgozd helyettesiti. A megbizast a helyben szok4sos mddon a dolgozok
tudomasara kell hozni.

A tanitasi sziinetekben (0szi, téli, tavaszi, nyari) a feladatellatasi hely vezetdje, illetve az altala
megbizott személy kiilon iigyeleti rend szerint tartozkodik az intézményben. Ezen
idészakban az iigyeleti rend a helyi rend szerint szokdsos médon kertil kifiiggesztésre.

4.6 Az intézmény képviseletének szabalyai

Az intézmény jogi személy, melyet az intézményvezetd képvisel. Képviseleti jogosultsagat,
az intézmény képviseletét esetenként vagy az iligyek meghatarozott csoportjaira nézve
atruhazhatja az intézményvezetd helyettesekre, illetve az altala megbizott személyre.
Sziikség esetén irdsbeli felhatalmazast ad az intézmény megbizott képviseldjének.

4.7 Az intézményvezetdé és a szervezeti egységek (feladatellatasi helyek)
kozotti kapcsolattartas rendje

Vezetoi szint A kapcsolattartas formai A kapcsolattartas rendje

Igazgatosagi értekezlet Hetente

o | Egyéni, vagy csoportos megbeszelés | Sziikség szerint
Intézményvezeté | feladatellatasi hely vezetdjével

Intézményvezeté | fra50s tajékoztatds, beszamolas Munkatervnek megfelelGer
helyettesek

Szakmai értekezletek: tanévnyito, tanévzard| Ertelemszertien
nevelési értekezlet

Meghivottak célcsoportja szerinti Utemterv és sziikség szerin
értekezletek: szakalkalmazotti, alkalmazotti

Latogatasok, munkaértekezleten valo Ertelemszeriien

részvétel

Egyéb kommunikacids egyeztetés az Sziikseg szerint

aktualis informacionak megfeleloen

Rendezvényeken, programokon vald Utemterv szerint

részvétel.

A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartasért az intézményvezetd a felel6s,
aki alland6 meghivottja a tagintézmények rendezvényeinek.
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A feladatellatasi helyek vezetoi kotelesek:

— Az igazgatdsag lilései utan tdjékoztatni az irdnyitasuk ald tartozé pedagdgusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairol.

— Az iranyitasuk ald tartozé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni a
vezetOség felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy a
tagintézmény vezetojik, illetve valasztott képviseldik Gtjan kozolhetik az igazgatdsaggal.

Kapcsolattartas, egyiittmiikodés a feladat ellatasi helyek kozott:

— Munkaterv  szerint itemezett, illetve sziikség szerint Osszehivott SAIK
nevelotestiileti/alkalmazotti értekezletek

—  Utemezett illetve sziikség szerinti megtartott szakmai megbeszélések

— Ko6z6s munkakozosségi foglalkozasok

4.8 A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményvezetd feladatai ellatdsahoz  sziikséges kiadmanyozasi jogat a
jogszabalyokban, illetve a Tankeriileti K&zpont kiadmanyozasi és helyettesitési rendjérdl
sz616° utasitasban foglaltak szerint gyakorolja.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

- a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

- a tankeriileti igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kovetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott idére torténé jogviszony létesitésére iranyulo
munkaltatoi intézkedést;

- a Tankerlleti Kozpont kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, teljesitésigazolas,
utalvanyozas eljarasrendjérél szolo szabalyzata szerint az intézmény jogi
személyiségéhez kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

- az intézmény napi miikddéséhez kapcsolddd  dontéseket, tdjékoztatokat,
megkereséseket, egyeb leveleket;

- az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elndk maga vagy a Tankeriileti Kozpont kdzponti szervezeti
egysége, illetve a tankeriileti igazgatd szamara nem tartotta fenn;

- akozbens6 intézkedéseket;
- a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando
iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményvezetd kotelezettségvallalasi jogosultsagat a Tankeriileti Kozpont
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités-igazoléds, érvényesités, utalvanyozas rendjérdl
sz0l0 szabalyzata tartalmazza (4.2 fejezeten leirtak szerint)

Az intézményvezetd a tankeriileti igazgatdjanak irdsos megbizasaval jogosultta valik a
szakmai teljesités igazolasara.
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Az egységes allami/hivatali miikodés — az intézményvezetok szakmai feladatellatdsadhoz
sziikséges Onallosag biztositasa mellett — megkoveteli a kiilsé és bels6 kommunikacios rend
kialakitasat®.

Ennek megfelel6en az intézményvezetd:

- a szakmai feladatai ellatdsa soran kapcsolatot tart az illetékes tankeriilet igazgatdjaval
és munkatarsaival,

- amikddtetése kérdésében az illetékes telepiilési onkormanyzat képviseldjével.
A tagintézményekben keletkezett iratok, hivatalos levelek alairasara - atruhazott

hataskorben- a tagintézmény vezetdje jogosult, sziikség esetén egyeztetve az
intézményvezetovel.

A kiadményozéashoz hasznalt bélyegzdkrdl és a hivatalos célra felhasznalhato elektronikus ald
irasokrol nyilvantartast kell vezetni. Az intézmény altal hasznélt valamennyi bélyegzd és
elektronikus alairas kezelésének rendjérdl és nyilvantartasar6l az Iratkezelési szabalyzat
rendelkezik.

5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

5.1 Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- az Alapito okirat

- a Szervezeti és miikddési szabalyzat

- aPedagobgiai program

- aHazirend

Tovabbi dokumentumok:

- atanév munkaterve,
- beszamolok, elemzések
- egyeb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkozok hasznalatanak rendje).

5.2 Tajékoztatas az intézmény dokumentumairal

A munkavallalok, a tanulok, sziileik, és mas érdeklédok megtekinthetik munkaidében a
sz€khely titkarsadgan, tovabba az intézmény honlapjan.

Az alapdokumentumokrol — eldre egyeztetett iddpontban — felvilagositast kérhetnek a sziilok
a diakok és mas érdekldddk az intézményvezetdtdl €s a tagintézmény-vezetoktol.

Az osztalyfonokok minden tanév elején az elsd tanitdsi napon és az elsd sziiléi értekezleten
tajékoztatast adnak az alapdokumentumokrol, kiilonds tekintettel a Hazirend tanulokat,
szliloket érintd fejezeteirdl. A Hazirendet a tanulok és sziildk részére az intézménybe torténd
beiratkozaskor at kell adni, s az atvétel tényét a tanuldak aldirasaval kell igazolnia.
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5.3 Az intézmény nyitva tartdsa, az iskoldban tartézkodas rendje

A miikodés rendje

— A feladatellatasi helyek nyitva tartdsa a tanév soran, illetve munkanapokon hétf6tdl
péntekig 7 oratdol maximum 21 oraig tart. Ez id6 alatt a feladatellatasi helyeken a
biztonsagi or teljesit szolgalatot (kivétel ez alol a Gardonyi Tagiskola).

— Az intézményvezetOvel vagy a feladatellatasi hely vezetdjével tortént eldzetes
egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltéré idépontban, ill. szombat-vasarnap is nyitva
tarthatok.

— A tanitasi sziinetekben (0szi, téli, tavaszi, nyari) a feladatellatasi helyek nyitva tartasa
az épliletekben kifliggesztett rend szerint torténik.

— Az egész napos tanuldcsoportokban €és a napkdziben a foglalkozasok legkésébb 16
oraig tartanak, ezt kdvetden 17 oraig lat el ligyeletet a beosztott neveld a Pedagogiai
programban rogzitett feltételekkel.

— A tandran kiviili egyéb foglalkozasok rendjéért a foglalkozast vezetd neveld felel.

— A feladatellatasi helyek helyiségeit a hivatalos nyitvatartasi idén tal és a tanitasi
szlinetekben — kiils6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan — at lehet engedni, ha ez
az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

— A feladatellatasi helyek épiiletét, helyiségeit, a miikddtetével torténd eldzetes
egyeztetés alapjan alkalmanként téritésmentesen hasznalhatja a tanuloit foglalkoztato
szervezet, valamint a feladatellatasi helyhez kapcsolodo iskolai alapitvany, egyesiilet.

A kollégiumban:

— Akollégium hétf6 reggel 7 6ratol, pénteken 16 oraig folyamatos a nyitva tartas.

— A tanuldk feliigyeletét hétfon reggel 7 oratdl a biztonsagi szolgélat latja el, az iskolai
tanitasi 6rak megkezdéséig.

5.4 A tanitasi napok, a tanordk, az orakozi sziinetek, és az ebédsziinet rendje

A tanitasi napok rendje

A tanitasi napok rendjét az érarend hatdrozza meg.

A tanitasi oOrdk megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
intézményvezetd és a feladatellatasi hely vezetdje, illetve a helyettese tehet. A tanitasi orak
latogatasara csak a tantestiilet tagjai jogosultak, minden egyéb esetben a feladatellatasi hely
vezetdje vagy helyettese engedélye sziikséges.

Az egész napos osztalyok munkarendjében a tandrdk egyenletesen - déleldttre és délutanra
vannak szétosztva.

A napkozis csoportok, tanulészoba munkarendje a déleldtti tanitdsi ordk végeztével a
csoportba jard tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16 oraig tart.
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rer. s r__r

A tanitasi 6rak rendje

A fenntart6 altal elfogadott - tantargyfelosztasra épiild - 6rarend tartalmazza a tanitasi orak,
¢és egyeéb foglalkozasok konkrét idejét.

Az oktatas és a nevelés, a Pedagogiai programmal, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban - a feladatellatasi hely dontése alapjan - heti /kétheti érarend alapjan torténik a
pedagbdgusok vezetésével, a kijelolt tantermekben.

rqr e r

az iskola!). Ezt kovetden 16 oraig tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat kell tartani, mely aldl
a sziil¢ indokolt esetben felmentést kérhet gyermeke szamara.

A tanitasi orak idétartama 45 perc. Az elsd tanitasi ora a feladatellatasi hely dontésétol
fliggden 7.55 vagy 8 orakor kezdodik.

A Kkotelezo orvosi és fogorvosi vizsgalatok a feladatellatasi hely vezet6je altal elére
engedélyezett idopontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint tgy, hogy a tanitast
minél kevésbé zavarjak.

Az oOrakozi sziinetek, valamint a foétkezésre biztositott hosszabb sziinet idOtartamat a
Hazirend szabalyozza.

5.5 A tanuldok fogadasa, felligyelete

Az iskolaban reggel 7.30-t6l az elsé tanora kezdetéig és az oOrakozi sziinetek idején
pedagogus iigyelet miikodik. Az tligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben, illetve az
udvaron a tanuldk magatartasat, az épliletek rendjének, tisztasdgdnak megdrzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni. Az iigyeleti beosztast minden tanév elején a
tantestiilet véleménye alapjan a vezetd vagy az altala megbizott pedagdgus/munkakozdsség-
vezetd késziti el. Az lgyeletes pedagogusok munkéjat a feladatellatdsi hely dontésétdl
fliggen tanuloi-ligyeleti rendszer segiti, melynek beosztasaért a 7-8. évfolyam osztaly
fonokei a felelések.

A Kollégiumban délutdn 11%° 6ratol este 20 oraig pedagogus iigyelet miikddik, 20 6ratol

reggel 8 oraig a gyermekfeliigyeld latja el az tigyeleti feladatokat.

A tanuldo a tanitdsi oOrdk idején csak a sziild személyes, vagy irdsbeli kérésére, az
osztalyfonoke, a feladatellatdsi hely vezetdje vagy helyettese, illetve a részére orat tartd
szaktanar engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés
hianyaban — az iskola elhagyasara csak a feladatellatasi hely vezet6je vagy a helyettese adhat
engedélyt.

rer e r

az iskolaban.

A nem iskolai szervezésii programok, foglalkozasok el6tt a tanuld 10 perccel a kezdés
elétt jelenhet meg az intézményben, a foglalkoztatast vezetd felnétt feliigyeletével.

A tanitas nélkiili munkanapokon akkor kell feliigyeletet tartani, ha azt az intézmény tanuloi
koziil legalabb 10 f6 szamara igénylik a sziilok.
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5.6 Az intézményvezet6é munkarendjének szabalyozasa

Vezet6 beosztas megnevezése | Az intézményben valo tartézkodas rendje

Intézményvezetd Kotetlen munkaidében dolgozik.

Intézményvezet6 - helyettesek | Személyre sz616 munkakori leirasanak megfeleléen.

Feladatellatasi helyek vezetdi Reggel 740 ¢és délutan a tanéran kiviili foglalkozasok
végéig, 16 oraig.

Személyre sz616 munkakori leirasuknak megfelelen.

Szorgalmi idében hétfétd]l péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 740 6ra és délutan a
tanoran kiviili foglalkozasok végéig, 16 ©6raig a tagintézmények vezetdjének vagy
helyettesének illetve az altala megbizott felelés személynek kell a feladatellatasi helyen
tartozkodnia.

Abban a tagintézményben, amelyben felndttoktatds mikodik a feladatellatasi hely
vezetdjének vagy helyettesének — kiilon beosztds alapjan — a délutani tandrak befejezéséig,
17,15-ig kell benntart6zkodni.

A nyari tanitasi sziinetben az intézményvezeté vagy helyettesei, illetve az altala megbizott
személy kiilon iigyeleti rend szerint tartozkodik az intézményben. Ezen iddszakban az
iigyeleti rend a helyi rend szerint szokasos mddon keriil kifliggesztésre.

5.7 A pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos elGirasok

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1évé szabalyok szerint, a munkakori leirasnak munkaszerzodésben vagy a
kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartoz6 munkat képességeinek megfeleléen, az elvarhaté
szakértelemmel, és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

A pedagdégusok napi munkarendjét - az intézményvezetd hataskor atruhdzasidval - a
feladatellatasi hely vezetdje hatarozza meg az intézmény orarendjének fiiggvényeében.

A konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitasanadl az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetOségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagbégusok napi munkarendjét (az altalanos iskolai feladatellatasi helyeken) az alabbi
feladatok ellatdsa hatdrozza meg:

a tantargyfelosztas alapjan készitett drarend,
— az elrendelt helyettesitések,

— az ugyeleti, feliigyeleti feladatok ellatasa,
— ahavi programban rogzitett feladatok,

— a pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb iskolai tennivalok (munkakori leirdsban
meghatéarozott feladatok) hatdrozzak meg.

A kollégiumban a pedagdgus napi munkaidejét az iskola drarendje, a kollégiumi élettel
kapcsolatos pedagogiai feladatok, illetve az orafelosztas hatdrozzak meg.
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Az értekezletek, fogadoorak rendje a feladatellatasi helyeken az éves munkatervben kertil
meghatdrozasra.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi orai, foglalkozasai megkezdése elott a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagogus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat
lehetdleg eléz6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzé pedagégus koteles varhatéan 3 napot
meghalad6 hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit a feladatellatasi hely vezetéjéhez
eljuttatni, hogy akadalyoztatidsa esetén a helyettesité pedagogus biztosithassa a tanulok
szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast.

Rendkiviili esetben a pedagdgus a tagintézmény vezetdtdl vagy helyettesétdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal eldbb:

— atanitési ora, foglalkozas elcserélésére (szivességi helyettesités),
— atanitési Ora elhagydasara,
— atanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani.

A pedagdgusnak a tanulokkal/iskolaval kapcsolatos adatkezelésre, adattovabbitasra és azok
tarolasara vonatkozo eldirasait az Adatvédelmi szabalyzat tartalmazza.

5.8 A pedagdgusok munkaidejével kapcsolatos elGirasok

Az intézmény pedagodgusai hétfotdl péntekig heti 40 6ras munkaidokeretben végzik
munkajukat.

A pedagogusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkéval ssze-
fliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az feladatellatasi
hely vezetdje adja a munkak6zosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

2013. szeptember 1-jét8l a koznevelési torvény' rendelkezéseinek megfeleléen a pedagogus-
munkakorokben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaidejének 80%-at (32 o6ra kotott
munkaidd) az intézményvezet6 altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni.

A 40 6ras munkaidé fennmaradé részében (heti 8 6ra) a pedagogus idobeosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza. A kotétt munkaidé (32 6ra) tovabbi
idStartamaban (22-26 o6ran feliili rész) végzett feladatair6l a myilvantartast az aktualis
jogszabalyban meghatarozottak szerint kell végezni.

10 Kdznevelési térvény 62.§ (5) bekezdése
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5.9 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben dolgozd6 nem pedagégus munkavallalok munkarendjét az intézmény
zavartalan miikddésének biztositdsaval az intézményvezeto/tagintézmény-vezeto allapitja
meg. Munkakdri leirdsukat az intézményvezetd /tagintézmény-vezetd késziti el.

5.10 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola minden munkavallalgja és tanuldja felel6s:

— atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabélyok betartasaért,

— akozosségi tulajdon védelméért, dllapotanak megdrzéséért,

— az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

— az energiafelhaszndléssal valo takarékoskodasért,
A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak. A tantermeket, konyvtarat, tornatermet, szamitas technikai felszerelést, stb. a
didkok elsésorban a kotelez6 €s a valaszthato tanitasi orakon hasznalhatjak. A szaktantermek,

konyvtar, tornaterem, stb. haszndlatdnak rendjét a hdazirendhez kapcsolédd belsd
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa a tanulok és a pedagdgusok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
intézményvezeto, tagintézmény-vezetd engedélyével - atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezardsa az orat tarté pedagdgusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden —
a technikai dolgozok feladata.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a feladatellatasi hely
vezetdjével torténd egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

5.11 A tandran kiviili egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete

Az egyéb foglalkozasokra torténd jelentkezés, részvétel rendjét a Hazirend 15-16-17.
oldala részletezi.

Az osztalyfonokok a neveldmunka eldsegitése érdekében évente egy alkalommal osztalyaik
szamara tanulmanyi kirandulast szervezhetnek. A kirdndulas tervezett helyét, idejét az
osztalyfdnokoknek az osztalyfonoki munkaterviikben kell rogzitenitik. A kirandulason valo
részvétel Onkéntes, annak koltségeit a sziillok fedezik. Tanitdsi id6 alatti kirdndulast a
feladatellatasi hely vezetdjével kell egyeztetni.

Miuzeum, szinhaz, mozi és kiallitas latogatasa a tanitasi idon kiviil barmikor szervezhetdk a
tanulok szamadra. Errdl a feladatellatasi hely vezetdjét tajékoztatni kell.

*A palyaorientacios foglalkozasokat iskolaidében szervezi meg az iskola.
* Az EFOP-3.1.5-16-2016-00001 ,,A tanul6i lemorzsolodassal veszélyeztetett intézmények
tamogatasa” SAI Pet6fi Sandor Tagiskola
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5.12 Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
formai és rendje

A tanulok szamara a mindennapos testmozgast a testnevelés ordk és napkozis foglalkozasok
biztositjak.
A mindennapos testedzést, a tandran kiviili sportfoglalkozasokat a testneveld tanarok

szervezik meg diaksportkor és tomegsport foglalkozas keretében Ezen az iskola minden
tanuldja jogosult részt venni.

Az intézményben — egyiittmiikdodési megallapodas alapjan — DSE miikodhet. A DSE altal
szervezett foglalkozasokat az egyesiilet altal megbizott pedagbdgus vagy szakedzo tartja.

A didksportkor, tomegsport foglalkozasait tanévenként a feladatellatasi hely munka-
tervében, a tantargyfelosztdsban meghatarozottak szerint kell megszervezni, idépontjait az
orarend tartalmazza, a helyi vezetd biztositja a sportudvart, a tornatermet, valamint az 61t6zot.

A gyogytestnevelési Orara utalt tanuld a fenntartd altal kijelolt intézményben vesz részt
testnevelés oran. A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- és mas fogyatékos tanuld a szakértdi
bizottsag szakértéi véleményében meghatarozottak szerint vesz részt a testnevelési orakon
vagy mozgasjavito foglalkozason.

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartds formai és rendje

— A sportkor vezetdjének részvétele kibovitett vezetoi értekezleten
— A sportkdr vezetdjének beszdmoltatisa

— Aktualis feladatok megbeszélése

5.13 Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Sziilok és hozzatartozok belépése és benntartéozkodasa az intézményben

A feladatellatasi helyen a gyermeket hozo és elvitelére jogosult személy csak az arra kijelolt
helyen tartozkodhat.

A sziilék és hozzatartozok tanitasi idon kiviil (6rak kozotti sziinet, 16 ora utan) csak a helyi
szabalyzatban rogzitettek szerint, a vezetd engedélyével tartozkodhatnak az iskolaban.

Sziilokon és hozzatartozokon kiviili személyek belépése, benntartozkodasa

Az iskolaval, kollégiummal kapcsolatban nem 1évé személyek csak a sziikséges iigyek
elintézésének iddétartamara — a biztonsadgi Or ellenérzésével — tartozkodhatnak az
intézményben.

Helyiségek bérldire vonatkozo szabalyok

A feladatellatasi hely vezetdje, a tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok befejezése utan
szabadda valt tantermeket és egyéb helyiségeket bérbe adhatja. A tantermek oktatas céljara
torténd bérbeadasa esetén, az intézmény helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyokat a
bérleti szerzédésben kell rdgziteni. A bérleti dij megallapitisit az Onkoltség-szamitasi
szabalyzat alapjan kell elkésziteni. A helyiségek bérldi, illetve rendezvények résztvevdi az
intézményen beliil csak a kijelolt termet, folyosot €s a mosdo helyiségeket hasznalhatjak a
bels6 szabalyzat szerint.
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5.14 A felnSttoktatas formai

A SAIK Pet6fi Sandor Tagiskolaja a jogszabaly*! értelmében biztositja a nem tankoteles kort
tanulok altalanos iskolai képzését.

Az oktatas formai

A felnottoktatas iskolarendszer,
— nappali
— esti
— levelez6 munkarendben torténhet.

A felvétel feltételei

A felnéttoktatasba csak olyan tanuld vehetdé fel, aki a koznevelési torvényben eldirt
kovetelményeknek megfelel.

A felvételi eljaras

A tagiskola minden év aprilis 30-ig meghirdeti a kovetkezé tanévre tervezett oktatasi
formakat. Ezt kdvetden augusztusl5-ig nyujthatjak be felvételi kérelmiiket az érdeklddok. A
tanulok felvételérdl az igazgatdo dont. A dontésrél augusztus 15-ig irasban értesitést kap a
jelentkezo.

A tanuléi jogviszony megsziinése

Megszlinik a tanuldi jogviszonya annak a tanuldnak, aki

— tanulmanyait befejezte, illetve megszakitotta;
— bejelentette, hogy nem kivanja folytatni tanulmanyait;

beszamolasi, illetve vizsgakotelezettségének az eldirt hataridoig nem tett eleget;

— husz tanoranal tobbet mulasztott igazolatlanul,

fegyelmi eljaras soran kizaras biintetést kapott.
A képzés rendje

Az oktatds és a nevelés a tantargyfelosztassal Osszhangban 1évé orarend alapjan a kijelolt
tantermekben torténik. A tanitasi orak id6tartama 40 perc.

A tanuld koteles a tanitasi orakrol vald tavolmaradasat az idétartamra vonatkozd Orvosi
igazolassal igazolni. A tanitasi 6rardl valo késést és hidnyzast a pedagdgus az osztalynaploba
bejegyzi. A mulasztott 6érak havi Osszesitését és igazolasat az osztalyfonok végzi. Tanitasi
orak aloli felmentésrdl a tagintézmény-vezetd dont.

A tanulok téritési dijat a vonatkozo helyi rendelkezések szerint.

Munkarend
— nappali oktatas munkarendje szerint heti 5 nap, a tanitasi orak kezdete: 13.35

— esti oktatds munkarendje szerint heti 3 nap (kedd, szerda, csiitortdk), a tanitasi o6rak
kezdete: 13.35

— levelez6 oktatas munkarendje szerint heti 1 nap (csiitértok), a tanitasi orak kezdete:
13.35.

11 Kdznevelési térvény 60.§
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5.15 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Rendkiviili eseménynek szamit kiildndsen

— a tliz, bombariadd, ill. egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat méas mddon
akadalyozo, nehezitd koriilmény.

A feladatellatasi helyen a rendkiviili esemény létrejottét a feladatellatasi hely vezetdjének
haladéktalanul jelenteni kell, aki tovabbitja az informaciot az intézményvezetonek. Jelentési
kotelezettsége van az intézmény minden dolgozdjanak!

Az intézményvezetdé rendkivilli szlinetet rendelhet el, ha rendkiviili idéjaras, jarvany,
természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény mitkodése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradésa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jarna.

Bombariadé és tiiz esetén sziikséges teenddket a Tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor a feladatellatasi hely
vezetdje a pedagodgusok bevondsaval a legjobb belatasa szerint dont.

6. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belsoé ellenorzés célja

Biztositsa:

— az intézmény térvényes, belsd szabalyzatokban, utasitdsokban el6irt miikodését,

informaciot nyujtson a vezetd szamara az ott foly6 nevel6-oktatdo munka tartalmarol és
annak szinvonalarol,

segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozésat,
— szilarditsa meg a belsé rendet és fegyelmet,

a hibak mieldbbi feltarasaval, és a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtésével,
segitse a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasat.
Az ellendrzésre jogosultak kore

— intézményvezeto,

— intézményvezetd helyettesek,

feladatellatasi hely vezet6je és helyettese, Szakmai csoportvezetok,

munkak6zosség-vezetok SAIK szinten,
— az intézményvezetd altal megbizott pedagogus.
Az intézményvezetd latja el a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak,
valamint a magasabb vezetd ¢és a vezeté munkdjanak ellendrzését.
A belsé ellendrzés tartalma

Az ellendrzési teriiletek kozé tartozik az intézményben folyd minden tartalmi és szervezeti
tevékenység célszeriiségének, hatékonysaganak, eredményességének vizsgalata.

A pedagogiai munka belsé ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagdgiai tevékenységére kiterjed, amely kozvetlen vagy kozvetett forméaban befolyasolja a
tanulok tudasat, felkésziiltségét, neveltségét, magatartasat.
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* Pedagbgiai gyakorlatunk tervezésénél a tanulok értékeinek kibontdsa, megerdsitése a
dominans. Az oktatasi kovetelmények megallapitdsa és a kovetelménytadmasztas az egyéni
képességek objektiv felmérésével és figyelembevételével torténik

Célunk a negativ érzelmi hatdsok pedagogiai kezelése, az egyiittmiikodésre, az erészakmentes
konfliktuskezelésre nevelés. Ezért az asszertiv, er6szakmentes kommunikacios formakat
részesitjiik elényben programjainkon.

*Az EFOP-3.1.5-16-2016-00001 ,,A tanulo6i lemorzsolddassal veszélyeztetett intézmények

tamogatasa”

Az ellen6rzés tartalma:

— aPedagogiai programban,

— a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban,
— a Hazirendben,

— az éves Munkatervben

rogzitett célok, feladatok érvényesiilésének, végrehajtasdnak vizsgalata, elemzése.

Az ellenOrzés kiterjed a tandrdkra, a tanoran kiviilli egyéb foglalkozdsokra, tevékenységekre
is, tovabba:

— az iskolan kiviil végzett iskolai szervezési tevékenységre,
— agyermek- ¢és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatokra,

— a didkonkormdnyzat munkdjara.

Az ellenorzési iitemterv
A belsé ellendrzés megszervezéséert ¢s hatékony mukodtetéséért az intézményvezetd
valamint a feladatellatasi helyek vezetdi a felelosek.

Az intézményi szinti ellendrzési iitemtervet (Mit? Ki? Mikor? Hogyan?) az intézményvezetd
késziti el.

A helyi szintii ellendrzési tervet a feladatellatasi hely vezetéje késziti el, bevonva a
munkakozosség vezetdket, és a munkacsoport-vezetdoket.

Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti
ellendrzések lefolytatasarol az intézményvezetd dont.

A kozalkalmazottak (pedagogusok ¢és mas alkalmazottak) belsé onértékelésének
szempontjait, a Belso Ellendrzési Csoport programja tartalmazza.

7. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT DOKUMENTUMOK

7.1 Az elektronikus uton elGallitott papiralapd nyomtatvanyok hitelesité-
sének rendje

Az oktatdsi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) és a
KRETA Iskolai Alaprendszer révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan
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el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk.'?> A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézményvezetd
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki
kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

— az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

— az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkozo bejelentések
— atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések

— az oktober 1-jei pedagogus és tanulo lista

— értesitok, tajékoztatod fiizetek, torzslapok, bizonyitvany

— tanuloi jogviszony igazolo lap

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumok a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e
célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet6 altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és a tagintézmény-vezetd vagy helyettese) férhetnek hozza.

V&4

7.2 Az elektronikus uUton el@allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott illetve online kérddiveket kinyomtatjuk, hitelesitjik és
iktatjuk. Részleteiben az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

8. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES MUNKAKOZOSSEGEI

8.1 Az intézmény (SAIK) nevelGtestiilete

Az intézmény nevelGtestillete valamennyi feladatellatasi helyen dolgozé pedagogus
egylittesen. Véleményezési, javaslattételi, dontési jogkoriiket a jogszabalyok tartalmazzik.
(kigyljtve az SzZMsz segédanyagaban.)

A SAIK nevelétestiilete dontési jogkorrel rendelkezik a Pedagogiai program, az SZMSz és a
Hézirend elfogadasa targyaban!

A tagiskolai tantestiilet (TT)

Azokban az tigyekben, amelyek csak az adott feladatellatasi helyet érintik, az ott dolgozo
tantestiileti tagok dontenek.

A feladatellatasi helyen miikodd tantestiilet az alabbi dontési jogkdrokkel rendelkezik®®:

— a feladatellatasi helyek éves munkatervének elkészitése, a szakmai munkat atfogd
elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa,

12229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasai a meghatarozoak.
18 Kdznevelési térvény 70.8
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— ahelyi szervezeti egység képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,
— atanuldok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

— atanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés,

— atanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasa,

— a feladatellatasi helyek vezetdi palyazatdhoz készitett Vezetdi programmal 0sszefiiggd
szakmai vélemény kialakitésa,

A feladatellatasi hely tantestiilete véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a SAIK
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a feladatellatdsi hely tantestiiletének véleményét:

— atantargyfelosztas elfogadasa elott,
— az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasai soran,

— afeladatellatasi helyek vezetdje és helyettese megbizéasakor.

8.2 A nevelGtestiilet/tantestiilet értekezletei

A SAIK nevelétestiiletét az intézményvezetd hivja dssze, elére meghatarozott témaban.

A feladatellatasi helyeken miikodo tagiskola tantestiilete 6nalloan miikodhet, illetve hozhat
dontést azokban az tigyekben, amelyek kizardlag sajat szervezeti egységiiket érintik.

A feladatellatasi hely nevel6testiilete az alabbi értekezleteket tartja:

— alakuld értekezlet,

— tanévnyito értekezlet,

— félévi értekezlet,

— tanévzaro értekezlet,

— félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

— munkatarsi értekezlet,

— egy-két alkalommal nevelési értekezlet/szakmai program.
— *neveldtestiileti kozosségfejlesztd nap

*Az EFOP-3.1.5-16-2016-00001 ,,A tanul6i lemorzsolddassal veszélyeztetett intézmények
tamogatasa cimii projekt fenntartasi idészakaban (2020-2023) Salgétarjani Altalanos Iskola
Arany Janos Tagiskoldjaban, Dornyay Béla Tagiskoldjaban, Pet6fi Sandor Tagiskoldjaban
félévente tartando program.

A nevel6testiileti kozosségfejlesztd nap célja, hogy kiemelt figyelmet forditsanak a
neveldestiiletiik tagjainak az iskolai lemorzsolodas megeldzését tamogatd
szervezetfejlesztésben valo személyes elkotelez6désének novelésére.

A programot eldre kidolgozott terv szerint valositjak meg, a megvaldsitas sikerét értékelik és
dokumentaljak
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Rendkiviili neveldtestiileti/tantestiileti értekezletet kell Gsszehivni, ha a tagok egyharmada
kéri, illetve ha a SAIK vagy a feladatellatasi hely vezetéje ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

— a nevelOtestiileti/tantestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb
mint 50 %-a jelen van,

— a neveldtestiilet/tantestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly, ill. az SzMSz
masként nem rendelkezik nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben - az érintett személy, vagy a neveldtestiilet tobbsé-
gének kérésére - titkos szavazdssal is donthet. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo
bizottsagot kell kijelolni a nevelOtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén a
feladatellatéasi hely vezetdje dont.

JegyzOkonyvet kell késziteni az alabbi esetekben:

— amennyiben a jogszabaly eldirja, tovabba

— ha a kdznevelési intézmény nevelGtestiilete/tantestiilete, szakmai munkakozossége a
nevelési-oktatdsi intézmény miikodésére, a tanuldkra vagy a nevelé-oktatd munkara
vonatkoz6 kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),

— tovabba akkor, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és
elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévék felsorolasat,
az iigy megjelolését, az iligyre vonatkozd lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az
elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv
készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

8.3 A nevel6testiilet feladatkérébe tartozé ligyek atruhazasara vonatkozd
rendelkezések

A feladatellatasi helyek tantestiiletei a dontési jogkorok koziill az alabbiakat adjdk at a
megjelolt kozosségeknek:

Atruhazott jogkorok A jogkor gyakorloja
A pedagdgiai program helyi tantervének gondozdsa |Szakmai munkak6zosségek/
csoportok

Taneszkozok, tankonyvek kivalasztasanak szakmai | Szakmai munkakozosségek/csop.
eldkészitése

Tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel Szakmai munkako6zosségek/csop.

Pedagogusok értékelésében vald kozremikodés, | Szakmai munkakozosségek/csop.
jutalmazasra, kitiintetésre vald javaslattétel

A hatarozott idére kinevezett pedagogusok | Szakmai munkakdzdsségek/csop.
véleményezése

A munkakozosség-vezetd munkdjanak | Szakmai munkakozosségek
véleményezése

Pedagogusok kiilon megbizatasai  elosztasanak | Szakmai munkakdzdsségek/csop.
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véleményezése

Egy osztalyban tanité pedagégusok megbeszélésének | Szakmai munkakozosségek/csop.
kezdeményezése

Pélyazatok figyelemmel kisérése Szakmai munkakdzosségek/csop.

Az atruhdzott jogkorbdl adodo feladatok elvégzésérdl koteles tajékoztatast adni a
megbizojanak.

8.4 A szakmai munkahoz sziikséges feltételek biztositasa a pedagdgusok
részére

A pedago6gust munkakorével Osszefliggésben megilleti az a jog, hogy az iskola kdnyvtaran
keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges taneszkozoket, tovabba, az
intézményi lehet6ségtol fiiggden az informatikai eszkozoket.

Az informatikai eszkozt anyagi feleldsség garanciajaval a rendszergazdatol atveszi ¢s anyagi
felelosséget vallal annak szakszerii lizemeltetéséért.

8.5 A nevelGtestillet szakmai munkakozosségeinek tevékenysége,
egyuttmikodése

Cél: a szakmai munka koordinalasa, részvétel a pedagdgusok munkdjanak segitésében, a
szakmai munka ellenOrzésében, értékelésben.

SAIK szinten az alabbi 10 munkakdzosséeet mitkddtetiiik:

—1-6. Hat feladatellatasi helyen: osztalyfénoki munkak6zosség (1. Székhely, 2.
Arany, 3. Beszterce, 4. Dornyay, 5. Kodaly, 6. Pet6fi)

— 7. Also tagozaton tanitok munkakozossége

— 8. Testnevelést (és egészségnevelés) tanitok munkakozossége
— 9. Komplex természettudomanyi munkakdzosség

— 10. Komplex miivészeti munkak6zosség

A munkakozdsség-vezetdk személyének kivalasztasdhoz javaslatot tehetnek a munka-
kozosség tagjai. A vezetdt az intézményvezetd bizza meg 5 évre. A SAIK szinta
munkako6zosségek mitkodéséért az intézményvezetd helyettesek a feleldsek.

Tagintézményi szinten szakmai munkacsoportok miikéd(het)nek, melyr6l a feladatellatasi
hely vezet6je dont.

*A Salgotarjani Altaldnos Iskola Arany Janos Tagiskolajaban az EFOP-3.1.5-16-2016-00001
»A tanuloi lemorzsolddassal veszélyeztetett intézmények tdmogatdsa cimil projekt fenntartasi
1d6szakaban (2020-2023) az alabbi csoportok koordindljak az ILMT tevékenységét:

- Meérés-értékelés csoport
- Motivalési csoport

- Intézményfejlesztési csoport
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A szakmai munkakozosség jogosultsagait jogszabaly™ tartalmazza.

A jogszabalyban meghatarozottakon tilmenden az SzMSz 8.3-as fejezete tartalmazza a
munkakozosségek részére atadott jogkoroket.

9. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK ES A VEZETO
KAPCSOLATTARTASANAK FORMAI ES RENDJE

9.1 Az iskolak6z6sség

Az iskolakozdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban
foglalkoztatott munkavallaloknak az §sszessége.

9.2 A munkavallaloi kozosség

Az iskola nevelbtestiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
alkalmazotti dolgozokbol all.

Az igazgatd kapcsolatot tart fenn a szak alkalmazotti és az alkalmazotti kozosségekkel, mely
kozosségek fogalmat az SzZMSz 4.1-es fejezete taglalja.

A kapcsolattartas forumai:

— értekezletek,
— mikrocsoportos megbeszélések

A szakalkalmazotti értekezlet jogkdre megegyezik a nevel6testiilet jogkorével.

A szakalkalmazotti értekezletet az intézményvezetd hivja dssze. Ossze kell hivni akkor is, ha
azt a napirend megjeldlésével az intézmény mas vezetd testiilete vagy a szakalkalmazottak
egyharmada kéri az intézményvezet6tol.

A szakalkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszer(i szotobbséggel hozza.

Ha a szakalkalmazotti értekezlet az intézmény muiikodését érinté barmely kérdésben véle-
ményt nyilvanitott vagy javaslatot tett, az intézményvezetd azt megvizsgalja, és arra 30
napon beliil véalaszt ad, melynek megfelelé kozzétételérdl a feladatellatasi helyek vezetdi
gondoskodnak.

A szakalkalmazotti kozosséget az intézményvezetd képviseli.

Az alkalmazotti kozosség (SAIK)

Az alkalmazotti kdzdsséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazottja
alkotja. A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az alkalmazotti értekezlet.

14 Kdznevelési térvény 71.8
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Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozd fenntartdéi dontések
meghozatala el6tt kell dsszehivni. Ossze kell hivni akkor is, ha azt az intézményvezeté vagy
az Igazgatotanacs valamely kérdés megtargyaldsara elhatarozza. Az alkalmazotti értekezlet
Osszehivasat az alkalmazottak 30 %-a a napirend megjeldlésével kezdeményezheti, amelynek
elfogadasarol az Igazgatotanacs dont.

Az alkalmazotti értekezlet hatarozatképes, ha a dolgozok tobb mint 50%-a jelen van. Az
alkalmazotti értekezlet maga hatdrozza meg, hogy milyen médon alakitja ki véleményét.

Munkakori leiras

A munkakdri leirdsok — az intézményben foglalkoztatott kdzalkalmazottakra vonatkozdan - a
koznevelési torvény 3. sz. melléklete alapjan keriilnek Kidolgozasra. A tagintézmények
kiegészitik olyan feladatlistaval, amelyek nem munkakorok, de fontos feladatok, s el kell latni
az intézményben. (pl. osztalyfénok, DOK munkajat segitd pedagogus, stb.).

A munkakori leirdsok a kozalkalmazottakkal tortént alairattatads utan a tagintézményben
talalhat6 személyi anyagban keriilnek elhelyezésre.

9.3 A didkonkormanyzat és az iskolai vezetdk kozotti kapcsolattartas formdja €s rendje

A tanuloknak:

— az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak rendjét a
Pedagégiai program,

— a diakonkormanyzatok és a vezetdk kapcsolattartasat, a tanulok véleménynyilva-
nitasanak, rendszeres tajékoztatasanak rendjét és formait a Hazirend tartalmazza.

A DOK egyeztetési, véleményezési, javaslattételi és dontési jogositvanyait a koznevelési
torvény tartalmazza.'

A feladatellatasi helyek vezetOinek feladata a kapcsolattartas soran:

Atadjak a didkonkormanyzati szervnek, illetve képviselSjének a didkonkorméanyzat vélemé-
nyezeési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorldsdhoz sziikséges dokumentumokat,
melynek értelmezéséhez a sziikséges tajékoztatast, felvilagositast biztositjak. A DOK helyi
szintli miikodését sajat miikodeési szabalyzata tartalmazza.

Evente legalabb egy alkalommal didkkozgytilésen'® valaszolnak a feladatellatasi hely
miikddésével kapcsolatban feltett kérdésekre. A didkonkormanyzat javaslatait, véleményét
figyelembe veszik az intézmény mitkodtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

SAIK szintii diakénkormanyzat

Tagjai az egyes feladatellatasi helyek diakonkormanyzati vezet6i. Miukodtetéséért az
intézményvezetd a felelds.

A feladatellatasi helyeken biztositani sziikséges a didkonkormanyzat miikodéséhez
szlikséges feltételeket az alabbiak szerint:

- adidkdonkorményzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,

- adidkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,

15 Kdznevelési torvény 48.8
1620/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet 120.§ (8) bekezdése

31



SAIK Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- amukodés tdimogatasat (fénymasolas, papir).

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a feladatellatasi hely
vezetdjével torténd egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

9.4 A sziilGi szervezet és a vezet6 kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

(Azok az tigyek, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget az SZMSz véleményezési joggal
ruhaz fel.)

Ez a fejezet kapcsolédik a Pedagogiai program ,,A sziilo, a tanulo, a pedagogus és az

intézmény partnerei kapcsolattartisanak formdi ™'’ cimii fejezetéhez.

A sziiléi szervezetek megkeresésére az igazgatd, illetve a feladatellatasi hely vezetdje a
sziikséges tdjékoztatast, informaciot koteles megadni.

A sziildi szervezetek képviseldit meg kell hivni azon testiileti iilésekre, értekezletekre, ahol
jogszabaly szerint egyetértési vagy véleményezési jogosultsaguk van.

A SAIK szintii sziil6i szervezet

A feladatellatasi helyek sziildi szervezeteinek elnékei alkotjak a SAIK Sziiléi Szervezetét,
melynek elnokével az intézményvezeto tartja a kapcsolatot.

A SAIK szintil sziil6i szervezet szétobbséegel dont:

- sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadéasarol,
- tisztségviseldinek megvalasztasarol

A feladatellatasi helyek sziildi szervezete

A jogszabalyok adta lehet6séggel élve a feladatellatasi helyeken onallo sziiléi szervezet
miikodik. A helyi sziildi szervezetekkel a feladatellatasi helyek vezet6i tartjak a kapcsolatot.

A pedagogiai munka eredményess€gét, a tanuldk csoportjat érintd barmely kérdésben az
iskolai/tagiskolai SzZMK vezetdsége szoban vagy irasban tajékoztatast kérhet az igazgat6otol,
a feladatellatasi hely vezet6jétdl, az e korbe tartozd ligyek targyalasakor képviselje
tanacskozasi joggal részt vehet a nevelbtestiilet/tantestiilet értekezletein.

A jogszabalyban meghatarozottakon tulmenden a sziiloi szervezet véleményezési jogat
nem boévitjik.

9.5 Az intézményt tamogatdo szervezetekkel, alapitvanyokkal valé
kapcsolattartas

A Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal valé kapcsolattartas

Formai: ko6zds programok szervezése, egymds rendezvényeinek latogatasa, palyazatok
készitése, esetmegbeszélések, értekezletek.

A Kkapcsolattartas feladatellatasi helyenként torténik. Felelos a feladatellatasi hely vezetdje,
illetve az altala megbizott pedagdgus.

17 PP 4. fejezetének 7. témakore
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A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezeto, ill. a feladatellatasi
helyek vezetdi vagy az altaluk megbizott pedagdgus (gyermekvédelmi felelds) a felelds.

A segitségnyujtas modja:

a helyszinen el6adas, felvilagosito, els6segélynyujtasi ismeretek,
egymas programjain, rendezvényein valo részvétel,
esetmegbeszélés,

személyes talalkozas,

tajékoztatas tartasa, konzultacio, e-mail és telefon.
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10. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAIJA ES MODIJA

Ez a fejezet kapcsolédik a Pedagogiai program ,,4 sziild, a tanulo, a pedagogus és az
intézmény partnerei kapcsolattartisanak formdai” cimii fejezetéhez'®

Az intézményvezetd, illetve a feladatellatasi helyek vezetéi munkakapcsolatban allnak a
kovetkezd intézményekkel:

— Fenntart6- mikodtetével Salgotarjani Tankeriileti Kozpont, Klebelsberg Koézpont

— Salgotarjan Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
(Salgoétarjan, Mazeum tér 1.)

— Kozoktatasi Intézmények Gazdasagi Szolgalataval (Salgotarjan Kassai sor 2.)

— Salgétarjani Pedagogiai Oktatasi Kozpont (Salgétarjan Ruhagyari ut 9.)

— Illyés Gyulané Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és Készségfejleszté Iskola -
(Salgotarjan Acélgyari ut 3.)

— A varos ovodaival, kozépfokl intézményeivel

— Gyermekjoléti szolgalattal

— Egészségligyi szolgalattal: gyermekorvos, fogorvos, védénd

— Varosi renddrséggel

A pedagdgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartas

A tanulok diagnosztizaldsara épiilo szakmai (nevelési, tanuldsi) segitségnytjtdsban torténd
kozremukodés, kiilonos tekintettel az SNI és BTMN-es tanulokat illetén. Ennek érdekében
szakmai konzultaciok, esetmegbeszélések szervezése, egymas programjain vald részvétel.

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartas

A kapcsolat tartalma a pedagogusok munkajanak segitése szakmai programokon vald
részvétellel, személyes tandcsadassal, konzultacioval.

A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi
feladatok eredményesebb ellatidsa érdekében a tanuld osztalyfénoke és az iskola gyermek és
ifjusadgvedelmi feleldse rendszeres kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalattal.

A kapcsolattartas feladatellatasi helyenként torténik, felelds a feladatellatasi hely vezetdje,
illetve az altala megbizott pedagdgus. Sziikség szerint segitséget nyujt az intézményvezeto.

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Ha a nevelési-oktatasi intézmény fenntartdja vagy az intézmény vezet6je — amennyiben erre
az intézmény alapitd okirata feljogositja — megallapodast kothet az intézményben iizemeld
¢élelmiszerarusitd tizlet vagy aruautomata mukodtetésére, dontéséhez beszerzi az iskola-
egészségiigyi szolgalat szakvéleményét.

A kapcsolattartds feladatellatasi helyenként torténik, kiilon egyiittmiikodési megallapodas
szerint. Felelés a feladatellatdsi hely vezetdje. Sziikség szerint segitséget nyujt az
intézményvezeto.

18 Pedagogiai program I. kotet 4. fejezet
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Varosi rendorséggel valé kapcsolattartas

Az intézmény a blinmegeldzési, kozlekedési témaban egyiittmikodik a varosi rendOrség
illetékes szakembereivel.

11. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iinnepélyek, megemlékezések, hagyomanyok dapolasaval kapcsolatos feladatokat a
Hazirend tartalmazza.

A konkrét feladatok - feladatellatasi helyenként - az éves munkaterv részét képezi.

12. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

12.1 A tanuld altal elkészitett dologért jaro dijazas

A tanuld altal tanari segitséggel, iranyitassal készitett szellemi termékek (palyazat,
publikacid, informatikai anyag) egy példanya elhelyezésre keriil az iskola konyvtardban,
melyeket az alkoté megjelolésével az iskola szabadon felhasznalhat.

A koznevelési torvény eldirjal®, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanul6 jogutédjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott
el6 a tanuldi jogviszonyabol eredé kotelezettségének teljesitésével oOsszefiiggésben,
feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-
oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben az iskola a tulajdonaba Keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanulo — tizen-
negyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziiléje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulo6 szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozésara forditott becsiilt munkaidd. A targy,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetéen az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanulot az értékesités tényérdl €s a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdéan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazéds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskora tanuld esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Tovabbi megallapodas
hianyéaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

12.2 A tanuldval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras?® részletes
szabalyai

Fontos alapelv: A fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagégiai célokat szolgal!

19 Kdznevelési torvény. 46. § (9) bekezdés
2020/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakasza
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E részben elsOsorban azok a feladatok, hataridok keriiltek rogzitésre, melyek kiemelten
fontosak, s amelyben az iskoldnak mérlegelési joga van.

A fegyelmi eljaras meginditasa - a hivatkozott jogszabaly Kiegészitése:

— A fegyelmi eljaras meginditasakor a sziilének irt levélben fel kell tiintetni, hogy a
targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziil6 ismételt szabalyszert
meghivas ellenére nem jelenik meg.

— A legaldbb haromtagl fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet nyilt szavazassal bizza
meg, a neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell.

A fegyelmi targyalas lebonyolitasa: - a hivatkozott jogszabaly kiegészitése:
— A didkonkormanyzat véleményét a didkonkormanyzatot tdmogatd pedagogus szerzi
be, s ismerteti a targyalason.

— Ha a gyermekvédelmi felelds/osztalyfonok indokoltnak latja, a Gyermekjoléti
Szolgélat szakembere és /vagy az iskola pszichologusa is jelen lehet.

— A haromtagu bizottsag feladata, hogy gondoskodjon a jegyzOkonyv vezetésérol, s az
elkésziilt jegyzOkonyvet 3 munkanapon beliil eljuttassa a tagintézmény vezetdjéhez.

A fegyelmi targyalas lezarasa, hatarozathozatal:

— A jegyzOkonyvet a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az
iskolatitkér az irattarban helyezi el. Az iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni,
amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

- A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatdrozat meghozatalat célzo
nevelOtestiileti értekezlet idOpontjat a tagintézmény vezetdje 3 munkanapon beliil
kitlizi.

— A tagintézmény vezetdje a fegyelmi hatarozatot hét napon beliil irdsban megkiildi az
érintett tanulonak, kiskoru tanulo esetén a sziilojének is.

12.3 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast®’ egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kdtelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras meginditasa

— Nincs lehetdség egyeztetd targyaldsra, ha a kotelességszegéssel vadolt tanuld egy vagy
tobb pedagdgusat vagy a pedagogiai munkat kozvetleniil segitd felnottet személyiségi
jogaiban, emberi méltosadgaban sértett meg.

— A sziild irasban ¢és telefonon vagy személyesen jelezheti, ha a megbizott személy
kivélasztasaval nem ért egyet.

— Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel Kkiilon-kiillon egyeztetést folytatni (az
iskolaban, a megbeszélt idopontban), amelynek célja az allaspontok tisztazasa €s a
felek allaspontjanak kozelitése. Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a
sérelmet elszenvedd fél egyetért, az intézmény vezetéje a fegyelmi eljarast a
sziikséges 1ddre, de legfoljebb harom honapra felfiiggeszti.

21 Koznevelési torvény 53. §-dban
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Az egyezteto eljaras lefolytatasa

— Az egyeztet0 eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elkovetd
fél, mind a kotelességszegd tanuld elfogad. Az oktatasiigyi kozvetitd szolgalat
kozvetitdje felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

— Az egyeztetés levezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon belill irasos megallapodassal
lezaruljon. Ez eseten a sérelem orvosldsarol irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyezteto eljaras befejezése

— Folytatni kell a fegyelmi eljarast:

» ha barmelyik fél, kiskori tanuld esetén a szilé az egyeztetéshez vald
hozzéjéarulasat visszavonja.

» ha az egyezteto eljarasra rendelkezésre allo 15 nap eredményteleniil telt el.

— Fel kell fliggeszteni a fegyelmi eljarast (legfeljebb 3 honapra), ha megallapodas
szlletett.

— Meg kell sziintetni a fegyelmi eljarast, amennyiben a felfiiggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedo6 fél vagy sziil6je nem kéri a fegyelmi targyalas folytatasat.

13. A TANULOK EGESZSEGVEDELMEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK

13.1 A tanuldk rendszeres egészségiigyi felligyeletének és ellatasanak rendje

A Pedagogiai Program?® az egészségnevelési program részeként tartalmazza az egészség-
stratégiat, az egészségnevelési elveket ¢és az elsosegély-nyujtasi alapismeretek elsaja-
titasaval kapcsolatos iskolai tervet.

A tanul6 rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az iskola fenntartoja
egytttmiikodeési megallapodast kot az illetékes hatosag vezetdjével.

A tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat az iskolaorvos, a fogorvos és a védéné végzi.

Az iskolaorvos és a védond munkajat iskola-egészségiigyi munkaterv alapjan végzi, amely
tartalmazza a tanulok egészségiigyi szlirésének, ellendrzésének tlitemtervét.

A tanulok tanévenként két alkalommal szervezett fogorvosi sziirésen vesznek részt. A
feladatellatasi hely biztositja - elére egyeztetett idépont szerint - a tanulok rendszeres
egészsegligyl vizsgalatanak elokészitését, megszervezését (a tanulok kiséretét, feliigyeletét).
A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatdsa az iskolaorvos feladata, aki a
védondvel egyiittmitkodve elokésziti és elvégzi:

— atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését és szlirését;

— Uszas és sportversenyek, valamint tdborozas eldtti sziirdvizsgalatokat;

crer

— akotelezd véddoltasokat és azok adminisztraciojat.

Az iskolaorvos és a védond osztalyfénoki ordkon — igény szerint — felvilagositd eldadasokat
tartanak, segitenek a tanuldokban kialakitani az egészséges életmod iranti igényt: mindennapos
testnevelés, testmozgas, a testi-lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggdségek, a

22 pedagogiai program Lkotet 4. fejezete
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szenvedélybetegségekhez vezetd szerek fogyasztdsanak megeldzése, a bantalmazas ¢és iskolai
erdszak megeldzése, baleset-megeldzés €s elsdsegélynytjtas, személyi higiéné).

14. INTEZMENYI VEDO OVO ELOIRASOK

14.1 A biztonsagos miikodést garantalé szabalyok

A tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat a tiiz-,
baleset-, munkavédelmi elGirasokat a szorgalmi id6é megkezdésekor, valamint sziikség szerint
a tanodrai, tandran kiviili foglalkozas sordn, iskolai rendezvény eldtt életkoruknak és fejlettségi
szintjilkknek megfelelden ismertetni kell. A tajékoztatod soran szélni kell az iskola kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. Az ismertetés a szorgalmi idé
megkezdésekor, valamint iskolai rendezvény el6tt az osztalyfonok, tandrai €s tanoran kiviili
foglalkozason a foglalkozast tarté pedagdgus kotelessége. Az ismertetés tényét és tartalmat
dokumentélni kell.

A tanul6 az iskolaban szamitdgépet €s a neveld-oktatd munkahoz sziikséges egyéb eszkozt,
berendezést csak szaktanar feliigyeletével hasznalhat.

Tanoran ¢€s tanoran kiviili foglalkozason a foglalkozast tartd pedagogus, orakozi sziinetekben
¢s iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét ellatd pedagdgus felelds a tiiz- €és
balesetvédelmi eldirdsok betartasaért.

14.2 A tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

Az egészséget veszélyeztetd helyzetek

1. Mentalis problémak (negativ kornyezeti hatasok, csaladi elhanyagolas)
- beszélgetés,
- csoportterapia,
- pszichologus segitségének igénylése.

2. Szenvedélybetegség: drog, alkohol

- tajekoztatd eldadasok,
- DADA program,
- filmvetités.

3. Helytelen életvitel (kevés mozgas, tilzott édességfogyasztas, alvashiany, tv és szamitogép,
stb negativ hatasa)

4. Agresszio

- esetmegbeszélés,
- konfliktuskezelési stratégidk megismertetése.

A pedagdgus szerepe a megeldzésben:

- Ismerje meg a tanul6 egyéni képességeit, szociokulturalis helyzetét.

- Kisérje figyelemmel a csaladban jelentkezd problémékat, a gyermek elmondésai,
észlelt pszichés diszpozicioi alapjan, tartson folyamatos kapcsolatot a sziilokkel
(csaladlatogatas, fogaddora).
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Kisérje figyelemmel diakjai tanulmanyi teljesitményét.

*Forditson kiemelt figyelmet a sziilékkel, csaladokkal valo partneri kapcsolat
kialakitasara, fejlesztésére a korai iskolaelhagyas megel6zése érdekében.
*EFOP-3.1.5-16-2016-00001 ,,A tanul6i lemorzsolodassal veszélyeztetett
intézmények tamogatasa”

Ismerje fel a napi pedagdgiai munkaban nem fejleszthetd képesség- és jartassag-
hidnyokat, majd jelezze a sziiloknek és a segitd intézményeknek.

Tanulési és teljesitményzavarok esetén — segitségkérés a nevelési tanacsadotol és a
tanulasi képességet vizsgalo bizottsagtol.

Beilleszkedési és magatartaszavarok esetén — iskolapszichologus segitségének
igénylése.

A gyermek elhanyagolasa esetén — gyermek és ifjisagvédelmi felelds, tovabba az
érintett szakemberek bevondsa.

Osztalytonok kiemelt szerepe a megelGzésben:

Ismerje meg tanitvanyai személyiségét, tarsas kapcsolatait, az 0sztalyk6zosségben
betoltott helyét.

Segitse a beilleszkedési készségek javitasat.

Kisérje figyelemmel a tanulok iskolai és iskolan kiviili teljesitményét.

Gyermek-és ifjusagvédelmi felelds feladatai a megel6zésben:

Pedago6gusok szemléletformalasa a massag és hatranyos helyzet elfogadasa irant.

A sziil6k, tanulok tajékoztatasa arrol, hogy milyen problémakkal, mikor kereshetik fel.
Informalja, tdjékoztatja a gyermek-¢és ifjusdgvédelemhez kapcsolodo intézményeket.
Egészséges ¢letmodot tamogatd, blinmegeldzést, szenvedélybetegségeket megel6z0
programok kidolgozasanak segitése.

Figyelemmel kiséri €s kisziiri a hatranyos és veszélyeztetett helyzetli tanulokat.

Veszélyeztetettség esetén kezdeményezi a gyermekjoléti szolgalattal vald
kapcsolatfelvételt.

A veszélyeztetettség megelozésére, megsziintetésére iranyulo pedagogiai tevékenységek

Sokszinii szabadidds tevékenység kinalata.

Egészségnevelési programokra torténé mozgositas.

Csaladlatogatas (tobb szempontl informacidgytijtés, kozvetlen kapcsolattartas, nyitott,
egymasra figyeld, bizalmi kapcsolat: sziild és pedagogus kozott).

Célzott segitségnyujtas — gyermekvédelmi alap- és szakellatas keretében.

Célzott segitségnyujtas:

Iskolan beliil és kiviili szakemberek
Szakszolgaltatasok igénybevétele
Jelzérendszeri intézmények

14.3 A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A védo-6vo eldirasok tanulékra vonatkozé kotelességeit a Hazirend? tartalmazza.

23 Hazirend XI. fejezete
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A SAIK minden pedagégusinak kiemelt feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészseégiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

14.4 Az iskola vezetGinek, pedagdgusainak, valamint mas alkalmazottainak
feladatai a tanuldbalesetek megel6zésében és a baleset esetén

A tanulobalesetek megelézése érdekében ellatando feladatok

e A nevelési-oktatdsi intézményben a nyitvatartasi idoben biztositani kell a tanulok
feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

e Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokésok, magatartasi formak kialakitasara.

e A tanorai és az egyéb foglalkozdsok soran a nevelési-oktatdsi intézmény sajatos-
sagaira figyelemmel ki kell alakitani a tanulékban a biztonsagos intézményi
kornyezet megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-megeldzési ismereteket a
fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az
aramiités, valamint az esés témakorében

e Fejleszteni kell a tanulok biztonsagra torekvo viselkedését.

A SAIK minden dolgozéjanak ismernie kell és be kell tartania a helyi Munkavédelmi
szabalyzat, valamint a Tilizvédelmi utasitas és a Tiizriado terv rendelkezéseit.

A nevel6-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a tanulo-
balesetek megelézésére vonatkozo részletes szabalyokat a SAIK Munkavédelmi szabalyzata
tartalmazza. A munkavédelmi megbizott tartja a kapcsolatot az intézmény munkavédelmi
kiilsé szakemberével €s a hatdésaggal.

A pedagégusok a tanoérai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az {tgyeleti
beosztasukban meghatarozott id6ben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenyseégét,
viselkedését folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartatni, valamint a baleset-
megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfénok kotelessége, hogy foglalkozzon a balesetek megelézését szolgald
szabalyokkal.

A tanév megkezdésekor az elsé tanitasi napon ismertetnie kell:

- az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

- a hazirend balesetvédelmi eldirasait, az intézmény belsé balesetvédelmi szabdlyait, a
tanulok egészsége ¢és testi épsége védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartés-
formakat,

- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rend;jét,

- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

Tovéabba fel kell hivni a tanuldk figyelmét a balesetveszélyre:

- tanulmanyi kirandulasok, turak eldtt,
- ko6zhaszni munkavégzés megkezdése elott,
- rendkiviili események utan.
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- tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol,
hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) vezetd
nevelOk baleset-megelézési feladatait a helyi Balesetvédelmi terv (munkavédelem, elso-
segélynyujtas, szaktanarok feladatai) tartalmazza.

Az intézmény igazgatdja, a feladatellatasi hely vezetdje az egészséges és biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendorzések (szemlék) keretében
rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rend;jét
és az ellendrzésbe bevont dolgozokat a helyi Balesetvédelmi terv tartalmazza.

A Munkavédelmi szabalyzat részeként készitett Kockazatértékelési szabalyzat tartalmazza a
balesetek megeldzésével dsszefiiggd feladatokat.

A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost vagy ment6t kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos feladatok:

- A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jaro tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehaté személyi, targyi és
szervezési okokat. Ezeket a baleseteket a KIR-ben kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt d&tmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitdltott jegyzOkonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhdt kovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott
jegyzékonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell
adni a tanuldnak, kiskorti gyermek, tanuld esetén a sziildnek. A jegyzokonyv egy
példanyat az intézményében meg kell Orizni.

~ Asiilyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartéjanak?. (R. 169.§ (5).

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetové kell tenni a sziiléi szervezet, €s a didkonkor-
manyzat képviseldje részvételét a tanuldbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanuldbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek
megel6zésére!

24 Rendelet (R. 169.§ (5).
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A tanulobalesetek bekovetkezése esetén ellatando feladatok:

A tanulok feliigyeletét ellatd nevelének a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

- a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,
- abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetnie,

- minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelenteni kell a feladatellatasi
hely vezetdjének vagy a feladattal megbizott személynek, a silyos balesetet az
igazgatonak is.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie!

14.5 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

A nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek forgalmazasdnak egyes szabalyairdl sz6lo
torvény értelmében a kozoktatdsi intézmény teljes terliletén — zart és nyilt térben is —
dohanyozni tilos!

A dohéanyzasi tilalmat megszegokre egészségvédelmi birsadg szabhato ki. A tiltd felszolitast
tartalmazo6 intézményvezetdi utasitas kihelyezésre keriilt az épiilet bejarati ajtajara valamint
minden nyilt helyre vezetd ajtora.

14.6 A pedagdgus altal készitett/hasznalt eszk6z bevitelének szabalyai
A pedagogus — a minimum kovetelmények teljesiiléséhez kizarolag az iskola SzMSz-ében,
Hazirendjében meghatarozott - védé, 6vé eldirasok figyelembevételével viheti be az iskolai

tanorakra az altala készitett, hasznalt pedagégiai eszkozoket, melyet be kell jelentenie a
feladatellatasi hely vezetdjének!?

15. EGYEB RENDELKEZESEK

15.1 Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A médiaban illetve a nyilvanossadg elétt a Klebelsberg Kozpont utasitdsa szerint az
intézményt érintd szakmai kérdésekben, illetve személyével kapcsolatban kizarolag az
intézményvezetd; a projektek végrehajtasaval kapcsolatban a projektvezetd jogosult
nyilatkozni.

15.2 Az intézmény miikodésével dsszefiiggd egyéb rendelkezések

Egyéb rendelkezések: melyeket jogszabaly eldir, vagy amelyet jogszabaly rendelkezése
alapjan mashol nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

25 2. melléklet a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelethez
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Jogszabaly altal eléirt kapcsolodé szabalyzatok: az SzMSz mellékletének részét
képezik.
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ZARO RENDELKEZESEK

Az SzMSz hatilybalépése

A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2020,
augusztus 31-t6l hatalyos.

Az SzMSz nyilvanossiga

E dokumentum 1.2-es fejezet tartalmazza az SzMSz nyilvanossigéaval kapcsolatos
eldirasokat.

Az SzMSz mdédositisa

Az SzMSz mddositasara akkor keriil sor, amennyiben:

- ajogszabalyokban a szervezeti és miikdési tekintetben véltozas 4ll be,
- az alabb felsoroltak valamelyike modositast kezdeményez.

Az SZMSZ moddositasat kezdeménvezheti:
- a fenntarto,

- anevelbtestiilet,

- az intézményvezetd,

- asziildi munkakézosség SAIK szintii vezetdsége,
- adidkonkormanyzat SAIK szintii vezetdsége

A modositds csak a nevelétestiilet és az illetékes kdzosségek egyetértésével és az

intézményvezeto jovahagyasaval lehetséges.

Salgétarjén, 2020. 08. 31.
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NYILATKOZAT

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban a  sziildi szervezet
képviseletében és felhatalmazisa alapjan - a jogszabalyban meghatarozottak

rendelkezéseinek elfogadasa el6tt - véleményezési jogunkat gyakoroltuk, melynek
tényét alairasunkkal tanusitjuk.

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

SZM vezetd hitelesitd

NYILATKOZAT

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzattal kapcsolatban a didkénkorméanyzat
képviseletében és felhatalmazisa alapjan - a jogszabilyban meghatérozottak
rendelkezéseinek elfogadasa el6tt - véleményezési jogunkat gyakoroltuk, melynek
tényét aldirdsunkkal tanusitjuk.

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

DOK-vezetd hitelesitd

NYILATKOZAT

A SAIK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az alkalmazotti kozosség elfogadta.
Az elfogadas tényét a nevelotestiilet képvisel6i hitelesit6 alairasukkal tandsitjak.
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Az SzZMSz mellékletei

1. sz. melléklet: Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata (a
gyljtokori szabalyzattal)

2. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

3. sz. melléklet: Iratkezelési szabalyzat

4. sz. melléklet: Munkakori leirasok

5. sz. melléklet: Panaszkezelés rendje
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A SAIK SZMSZ-ének MELLEKLETEI
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1. sz. melléklet A SAIK konyvtarainak miikodési szabalyzata

1. Adatok

1.1. A tagintézmények konyvtarainak elnevezése:
1.1.1. SAIK Székhelyintézmény Konyvtara
1.1.2. SAIK Kodaly Zoltan Tagiskola Kényvtara
1.1.3. SAIK Beszterce-lakotelepi Tagiskola
1.1.4. SAIK Petéfi Sandor Tagiskola Konyvtara
1.1.5. SAIK Arany Janos Tagiskola Konyvtara
1.1.6. SAIK Dornyay Béla Tagiskola Kényvtara
1.2. A konyvtarak székhelye és cime:

1.2.1. Salgoétarjan, Jozsef Attila ut 2.

1.2.2. Salgoétarjan, Martirok utja 3.

1.2.3. Salgoétarjan, Beszterce tér 4.

1.2.4. Salgoétarjan, Acélgyari Ut 24.

1.2.5. Salgoétarjan, Budapesti Gt 66.

1.2.6. Salgoétarjan, Forgach Antal ut 1.

1.3. Telefon:

1.3.1. 06/32/310-396

1.3.2. 06/32/ 512-345

1.3.3. 06/32/430-513

1.34. 06/32/414-751

1.3.5. 06/32/440-266

1.3.6. 06/32/415-895

1.4. Email:

1.4.1. iskola@gagarin-starjan.sulinet.hu

1.4.2. kodaly@kodaly-starjan.sulinet.hu

1.4.3. I.beszterce@gmail.com

1.4.4. petofi@petofi-starjan.sulinet.hu

1.4.5. aranyj@aranyj-starjan.sulinet.hu

1.4.6. dornyay@dornyay-starjan.sulinet.hu

1.5. A konyvtar létesitésének idopontja:

1.5.1.

1.5.2. 1959 /Az iskola létesitése utan 1 évvel
1.5.3. 1981

1.5.4. 1890 / Nograd Megyei Levéltar, VII. 127. Tantestiileti jegyzOkonyv
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1.5.5.
1.5.6.

1.6. A konyvtarak bélyegzoi:

1.7. A konyvtar fenntartéja: A Salgétarjani Altalanos Iskola és Kollégium
fenntartdja a Salgotarjani Tankeriileti Kozpont, a koltségvetésben gondoskodik
az iskolai konyvtar fenntartasarol.
Az iskolai konyvtar mikodéset a mindenkori igazgato, a feladat-ellatasi
helyeken a tagintézmény-vezetd iranyitja ¢€s ellendrzi a nevelGtestiilet
véleményének meghallgatasaval.

1.8. Kapcsolatai: A tagiskolak konyvtarai egyiittmiikodnek és kapcsolatot
tartanak egymassal valamint a Balassi Balint Megyei Konyvtarral. Ezen

intézmény altal nyujtott szolgaltatasok elérését ismertetik €s segitik.

2. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa:

2.1. Gyiijteményszerzeményezés: Folyamatosan ¢&s tervszerlien fOleg
vasarlas, ritkabb esetben ajandékozas utjan gyarapszik az allomany.

2.2. Vasarlas: megrendelés utjan, atutalassal torténik

2.3. Dokumentumok allomanyba vétele: a vasarlas utan 6 munkanapon
belill megtorténik. A konyvtaros a dokumentumokat cim- vagy
brostraleltarba veszi, a leltari szamot a dokumentumba beirja, a konyvtar
bélyegzdjével latja el, €s ebbe is beirja a leltari szamot. A szamlara is fel
kell tiintetni a leltari szamot, s keltezéssel, alairassal kell ellatni.

2.4. Iddéleges nyilvantartas: a gyorsan elavulé kiadvanyokat, tankonyveket,
tanari  kézikonyveket, moddszertani segédanyagokat, jegyzeteket,
gazdasagi ¢és jogi kiadvanyokat, ismertetoket, prospektusokat a
konyvtaros brosura nyilvantartasba veszi. Az iddészaki kiadvanyok
minden egyes szamat kiilon nyilvantartasba veszi, bélyegzdvel latja el.

2.5. Azokban a konyvtarakban, ahol megtortént szamitogépes sajat adatbazis
kiépitése, mar nem sziikséges a csoportleltarkonyv vezetésére. A
cimleltarkdnyv vezetése azonban célszerd.
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2.6.

2.1.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

Allomanyapasztis: szempontjai: elrongalédas, tartalom elavulisa,
profilvaltas.

Kivezetés / Selejtezés: a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan
torténik, szakkonyveknél, pedagdgiai szakirodalomnal a munkakozosség-
vezetok egyeztetésével.

Elhasznalédas, hiany: A megrongalodott konyveket, amelyekre még
sziikség van, elsdsorban hézilag javitjuk, (ez allomanyvédelemi feladat)
ragasztjuk, kelld anyagiak birtokaban jrakétetjiik. A tanuloknal elveszett,
megsemmisiilt konyveket a konyvtar a kolcsonvevotdl a dokumentum
antikvar-forgalmi becsértékének pénzben vald megtéritését kovetelheti.

Ha a leltarozaskor kimutatott hiany nem szandékos magatartasbol ered,
hanem elkertilhetetlen tarolasi, illetoleg kezelési veszteségnek mindsiil,
ennek megengedhetd hiany (kalo, norman beliili hidny) cimén valo
torlését a fenntartd szerv engedé€lyezi. A megengedhetd hiany mértéke
nem haladhatja meg a legutolso leltarozas ota eltelt idoszak egy évére jutd
megengedhetd hiany mértéke az egyedi nyilvantartasti dokumentumoknak
a folyamatban levd leltarozaskor kimutatott 6sszértékének négy ezrelékét.

Kivezetés az allomanybol: Leltarozaskor, tervezett dllomanyapasztasnal
az iskolavezetés beleegyezésével torténik az allomanybol a selejtezett
konyvek torlése.

A selejtezési jegyzokonyvet a tagiskola vezetdje ¢és a konyvtaros
alairasaval az iskola bélyegzdjével hitelesiti.

Allomanyvédelem: A konyvtaros tanar az iskolai konyvtari
allomanyért, s annak rendeltetésszerli hasznalataért anyagilag ¢&s
erkolcsileg felelds.

Az dallomanyvédelem alatt a dokumentumok a meglrzését, illetve
helyreallitasat értjiik. Gondoskodni kell az illetéktelen behatolas elleni
védelemrdl és arrol, hogy a konyvtarbol csak legalis modon lehessen
dokumentumokat kivinni.

Allomanyellenérzés: 10000 vagy ennél kevesebb konyvtari egységgel
rendelkezd konyvtaraknak 2 évenkeént, a 10 001-25 000 konyvtari
egységgel rendelkezd konyvtarak 3 évenként, személyi csere esetén, vagy
az iskola igazgatojanak kezdeményezésére torténhet az iskolai konyvtari
allomany leltarozasa. A leltarozas végrehajtasaért a tagintézmény-vezetd
¢s a konyvtaros a felelds . /A leltarozas lehet teljes korli s lehet részleges.
Az ellendrzés értékelését a leltarozasi jegyzokonyvben kell elvégezni.
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3. Az iskolai konyvtar feladata:

EMMI rendelet 20/2012. 163. §

(1) Az iskolai, kollégiumi konyvtar az iskola, kollégium mikodéséhez,
pedagbdgiai  programjanak megvaldsitdsahoz, a neveléshez, tanitashoz,
tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
meglrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését ¢€s mindezek
hasznalatat, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az
intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinalo szervezeti egység.

(2) Az iskolai, kollégiumi konyvtar SZMSZ-e szabdlyozza miikodésének és
igénybevételének szabalyait. E rendelet hatdrozza meg azokat az eldirasokat,
amelyeket minden iskolai, kollégiumi konyvtar miikodtetésénél meg kell tartani,
tovabba amelyek figyelembevételevel a konyvtar igénybevételével ¢és
hasznalataval kapcsolatos rendelkezéseket el kell késziteni.

(3) A konyvtari SZMSZ mellékletét képezi

a) a gylijtokori szabalyzat,
b) a konyvtarhasznalati szabalyzat,
c¢) a konyvtarostanar, konyvtaros munkakori leirdsa,

d) a kataldgus szerkesztési szabalyzata,

e) a tankonyvtari szabalyzat.

(4) Az iskolai, kollégiumi konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe
tartozo dokumentum vehetd fel.

(5) A tankonyveket kiilon gytlijteményként kell kezelni, a kiilon gylijtemény
nyilvantartdsanak ¢és haszndlatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari
szabalyzatban kell rogziteni.

(6) Az iskolai, kollégiumi konyvtar SZMSZ-ét — elfogadasa elétt — iskolai
konyvtar szakteriileten kdznevelési szakértdi tevékenység folytatasara jogosult
szakeértovel kell véleményeztetni.

166. §

(1) Az iskolai konyvtar alapfeladata

a) gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa ¢s
rendelkezésre bocsatasa,

b) tajékoztatas nytjtasa a dokumentumokrodl és szolgaltatasokrol,
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c¢) az intézmény helyi pedagogiai programja €s konyvtar-pedagdgiai programja
szerinti tandrai foglalkozasok tartdsa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni ¢és csoportos helyben hasznalatanak
biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartdos tankonyvek,
segédkonyvek kolcsonzését.

(2) Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészitd feladata

a) az Nkt. 4. § 5 pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

c) szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézményekben mikodd konyvtarak, a nyilvanos
konyvtarak dokumentumair6l, szolgéltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében.

(3) Az iskolai konyvtar a (2) bekezdésben meghatirozottakon kiviil
kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsaban.
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Az iskolai konyvtar miikodési rendje

1. A konyvtar hasznaléinak kore: A konyvtirat az intézmény
kozalkalmazottjai valamint tanuldi vehetik igénybe a beiratkozas szabdlyai
szerint. A szolgaltatasok hasznaldinak korét az iskola igazgatoja bévitheti.

2.  Hasznalati dij: Az iskola minden dolgozdja és tanuldja ingyenesen
kolcsonozhet, s vehet részt a konyvtari programokon.

3.  Nyitvatartasi id6: A tanévre ¢érvényes nyitvatartdsi  idot
tagintézményenkeént a konyvtaros kiilon tajékoztatdo feliratokon hozza
nyilvanossagra €s az €ves munkatervében rogziti.

Tanitasi sziinidében a konyvtar zarva tart.

4. Viselkedés: A konyvtar hasznalata sordn a kulturdlt viselkedés
altalanosan szokasos normait kell kovetni. Ezen tilmenden be kell tartani az
alabbi viselkedési szabalyokat:

e A konyvtarba élelmet behozni, ott étkezni tilos!
e A hangos beszédet keriilni kell, hogy az olvaso-jegyzeteld, ill. tanuld
személyek tevékenységiiket zavartalanul végezhessek!
Ezen talmenden a helyi konyvtar hasznalati rendje az iranyado.

5.  Kolcsonzés: A konyvtarhaszndlok kolcsonzési nyilvantartdsba keriilnek
digitalisan vagy kolcsonzési naploban.

A konyvtarbol a dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval, a sziikséges
adminisztracio elvégzése utan szabad elvinni.

5.1. A konyvtari allomany nagyobbik hanyada kolcsondzhetd, illetve
részben kolcsondzhetd, kisebbik része csak az olvasoteremben
hasznélhato.

A kolcsonozhetdség korét a konyvtaros hatarozza meg.

Részben kolcsonozhetdk, pl. a folyodiratok, vagy az 1-1 példanyban
talalhat6 dokumentumok.

A kézikonyvek csak helyben hasznalhatok, illetve tanorakra
kik6lcsonozhetok.

5.2. A tankonyveken kiviil (amelyek egy tanévre kolcsondzhetdk) mas

dokumentumok kolcsonzési ideje maximum 3 hét, amelyet sziikség estén
meghosszabbithat a konyvtaros. A részben kdlcsondzhetd dokumentumok
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esetén a kolcsonzési idot minden esetben a konyvtaros és az olvaso
megallapodasa hatarozza meg.

5.3. Letét: Letéti allomanyt (az iskola épiiletében konyvtaron kiviili
elhelyezésre ¢és haszndlatra) kizardlag tanar vehet at egy tanév
id6tartamara.

A letétet vagyonvédelmi szempontbol biztonsagos helyen és anyagi
feleldsséggel kell tartania.

6. Konyvtari dokumentumok elvesztése

6.1. Akik a kolcsonzott dokumentumokat elveszitik vagy megrongaljék,
kotelesek ugyanolyant beszerezni, avagy a mindenkori arat kotelesek
megfizetni.

6.2. Tartos tankdonyv —megrongalasa vagy elvesztése esetén a
tankonyvrendelés €s tankonyvtdmogatas szabalyzatanak megfeleléen kell
eljarni.

Amennyiben a tanuld a konyvtarral szembeni tartozasat tobbszori felszolitasra
sem rendezi, a konyvtaros a tanul6 osztalyfonokéhez fordulhat.

1.

Konyvtari tartozas: A tanitasi év végén, illetve az i1skolabdl valo

végleges tavozas elott a konyvtari tartozasokat rendezni kell. (1d.:6.)

Salgoétarjan, 2020.08.31.
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A SALGOTARJANI ALTALANOS ISKOLA ES KOLLEGIUM KONYVTARAINAK

GYUJTOKORI SZABALYZATA

A konyvtarak gyiijtokorét az adott tagiskolai specialitas mellett alapvetden a
kovetkezd dokumentumok hatdrozzak meg:

. Koznevelési torvény CXC. sz.
1. 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet
111, 110/2012 NAT

IV. Az iskola pedagogiai programja

Elsodleges gyujtokor

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

Az iskolai konyvtaraknak - funkciojukbdl ereddéen - elsoédleges
gylijtokoriikbe azok a dokumentumok tartoznak, amelyek a pedagégiai
programban meghatirozott kovetelmények teljesitéséhez ny(jtanak
informdcidkat, az azokban megjelolt kotelezoé és ajanlott olvasmanyok,
olyan tankonyvek, tanuloi segédletek, amelyek a tananyag clsajatitasat
segitik. Olyan ismeretkozlé és szépirodalmi miivek, amelyek olyan
informaciokat nyujtanak, amelyek birtokdban a tanulok eleget tudnak
tenni a  kovetelményeknek. A hagyomanyos nyomtatott
informaciohordozokon tal, az audiovizualis ¢és elektronikus
ismerethordozok is az elsédleges gytiijtokorbe szamitanak, amennyiben a
fenti kovetelmények teljesitését szolgaljak.

A konyvtar az allomanyaban kezeli az allam altal biztositott ingyenes
tankonyveket .

A konyvtar figyelembe veszi a tantestiilet szaktargyi ¢s pedagoégiai
konyvigényeit. llletve sikeres palyazat esetén a pedagogusok
tovabbképzésehez sziikséges szakkonyveket is megvasarolja.

A kézikonyvtari allomany fejlesztésénél kiemelt figyelmet fordit
altalanos ¢és gyermeklexikonok, enciklopédiak, egynyelvii és kétnyelvii

diak szotarak osztaly 1étszamnak megfeleld beszerzésére.

Ismeretkozl6 irodalom: Valogatassal gytijti elsdsorban azokat, amelyek
a tantargyakban val6 elmélyiilést, a tananyag kiegészitését szolgaljak.

Szépirodalom: Tobb példanyszdmban vagy egy teljes tanuldcsoportnak
megfeleld szamban gyljti a kotelezé és ajanlott irodalmat. Kiemelt
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1.7.

1.8.

1.9.

gondot fordit a mese- ¢és ifjusagi irodalom potlasara, a tanuldk ilyen
iranyu igényeire.

Konyvtari szakirodalom: a konyvtari munkahoz legsziikségesebbeket
szerzi be, kiemelt figyelmet fordit a konyvtar-pedagogiai irodalom

beszerzésének.

Hivatali segédkonyvtar: Az irdnyitdssal, az intézményvezetéssel,
munkaiiggyel, kapcsolatos dokumentumokat valogatassal gytjti.

Kéziratok: Vilogatissal gyljti a tanuléi palyazatokat, iskolai
rendezvények, linnepségek, versenyek, vetélkeddk forgatokonyveit.

Masodlagos gyiijtokor

2.2.

3.

Masodlagos gytjtokoriinkbe tartoznak az olyan dokumentumok,
amelyek nem szorosan a tananyaghoz sziikséges informaciok
megszerzésére alkalmasak. A tanulok sokiranyu érdeklédésének, az
egyéni milvelddési €s szorakozasi szokdsok kielégitésére szolgalnak.

Az allomanyalakitdsndl egyetlen tudomanyag, vagy tantargy irodalmat
sem gyujtjiikk teljességgel, de torekedni kell arra, hogy valamennyi

tananyaghoz, tantargyhoz legyen irodalmunk.

A konvyvtari allomany feltarasa

Az éallomany feltarasa hagyomanyos cédula- vagy szamitogeépes adatbazis Utjan
torténik.

Salgétarjan, 2020. 08.31.

konyvtaros
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A SAIK KONYVTARHASZNALATI ES SZOLGALTATASI
SZABALYZATA

1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az
iskola tanuloi, pedagogusai, adminisztrativ €s technikai dolgozéi hasznalhatjak.
Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara eldadast, foglalkozast tartd kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozds megtartdsdhoz sziikséges konyvtari
szolgaltatast.

A beiratkozas ¢€s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

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

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

sziiletési hely ¢€s 1d0,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kérnyékbeli,

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni
az intézménynek. A tanuldknak az iskolabdl torténd eltdvozési szandékarol az
igazgatd tajékoztatja a koOnyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mads
okokbdl, az iskolabdl eltavozo kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az
intézmeénybdl valo eltavozasuk elott leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogeépes rendszerében rogziti, azokat
csak az olvasoval vald kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve
tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari
tagsadg megsziintetése utan torlésre kertilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

e helyben hasznélat,
e koOlcsOnzés,
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e konyvtarkozi kolesonzés,
e csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

o akézikonyvtari allomanyrész,
e a kiilon-gylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus
dokumentumok, muzealis dokumentumok, folyéiratok (legutols6 szdmok)

A csak helyben hasznéalhato dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi
Orara, indokolt esetben a konyvtar zardsa és nyitdsa kozotti idOre
kikdlcsonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informacidk kozotti eligazodédsban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
a technikai eszk6zok hasznalataban.

2.2 Kolesonzés

o A Kkonyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval
szabad Kivinni.

o Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo
rogzitéssel szabad.

o A kolesonzés nyilvantartdsa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb kettd dokumentum kolcsondzhetd két
hét idétartamra. A kolcsonzési hataridé egy alkalommal meghosszabbithato
ujabb két hétre.

Az iskolabol tavozo tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének
1d6pontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartdés tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgéaltatni.

A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.
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Az elveszett vagy rongaldstél konyvtari hasznalatra alkalmatlannid valt
dokumentumot az olvasé koteles egy kifogéastalan példannyal potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje tagintézményenként keriil meghatarozasra.

2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés

A gylijteményiinkb6l hianyzé miiveket — a pedagogus kérésére — a Balassi
Bélint Megyei Konyvtar kozremiikodésével tudjuk megszerezni.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar,
az osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetOk konyvtarhasznalatra épiild
szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakoérdk, foglalkozasok megtartdsara az Osszedllitott, a konyvtari nyitva
tartasnak megfeleltetett litemterv szerint kertil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informacidszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,

ajanlo bibliografidk keszitése
internet-hasznalat
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Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az tagintézmény-vezetd

Kinevezése: munkaszerzodése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

>

A\

v ¥V ¥V VVV V

felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai

munkahoz sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszk6zok,

segédeszkozok rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért, az esetleges
problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, a leltarakat kezeld dolgozoval elvégzi a leltarozast,

» folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a
digitalizalassal kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgatd hataroz
meg szamara,

azonnal jelzi a tagintézmény- vezetdnek a koztes idészakban a szakleltdrban

keletkezett hianyt,

felelOs a technikai eszk6zok €s taneszk6zok allapotanak megdrzeéséeért, a

sziikséges javitasok iranti igény bejelenteéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a

nagy értekill eszkozoket (szamitogep, projektor, DVD-lejatszo, erdsito, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakozosség- vezetdvel valamint a magyar nyelv
¢s irodalmat tanitokkal, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szdmara beszerzendd

konyvekrol, tartds tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi 1d6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a

konyvtarat igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas

kifliggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a

konyvbeszerzésekrol,

gondoskodik az iskolai kdnyvtar megfeleld allapotarol, az eszk6zok oktatasra

alkalmas allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok

rendjérdl,

a konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanévnyitd

értekezleten 0sszefoglalja,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

bekapcsolodik a tankonyvellatassal kapcesolatos feladatok elvégzésébe,

kifliggesztéssel és elektronikus formaban kdzzéteszi az iskolai

tankonyvellatas rendjét,

lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az

elszamolast,

minden tanévben m4jus 31-ig felmérést készit a tartds tankonyvekkel

kapcsolatos kdlcsonzési igényekrdl,

biztositja az igényldk szamara a konyvtarkozi kélcsonzés megszervezését,
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» felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar alloméanya alapkatalégusokkal feltarva 4ll az olvasok
rendelkezésére. A konyvtari alloméany feltarasa jelenti a dokumentumok formai
(dokumentum leiras) és tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
o raktari jelzet
e bibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

1.1A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leiras) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A
leirds forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az
iskolai konyvtar az egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes
adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés
kiadas sorszama, mindsége
megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzeések
o kotés: ar
e [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
o a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)

61



SAIK Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e cim szerinti melléktétel
e koOzremukodoi melléktétel
o targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari
jelzetet réavezetjik a dokumentumra ¢és a dokumentum = Osszes
kataloguscéduldjara. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a bettirendi jel, azaz
Cutter-szam.

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

Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:

- betlirendes leir6 katalogus (szerz6 neve €s a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Form4ja szerint:
- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével
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Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

-A Kormany 1265/2017. (V.29.) hatarozata értelmében az eddig
felmeno rendszerben torténo ingyenes tankonyvellatast a
2017/2018-as tanévtol egy iitemben vezette be az 5-8.
évfolyamokra

-A nemzeti kdznevelés sz616 2011. évi CXC torvény 46.§(5) bekezdése alapjan

II. Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi
ellatas kotelezettségének:

1.

2.

A didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsaba felvett tankonyveket
kaphatjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo
szabalyok alapjdn hasznaljak. A diakok altal atvett tankonyvek arra az
1détartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.
Amennyiben a tanul6 nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén jinius
15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai kdnyvtarba.

A kolcsonzés rendje: a tagintézmények gyakorlatanak megfelelden.

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

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziilgje koteles a kolesonzott tankonyv
elvesztésébdl, megrongaldsabdl szdrmazo6 kart az iskola hazirendjében
meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankOnyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerli hasznélatdbol szarmazo
értekcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az
ingyenes tankonyvellatds biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

az egyedi kolcsonzeésekrol (folyamatos)
a napkoziben ¢€s a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)
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e Osszesitett listdt az Ujonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-
oktdber)

e Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznélhatd tankonyvekrol
(junius 15-ig)

o listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktdber-november)

o listat készit a konyvtarban taldlhatdé 25%-bol beszerzett kotelezd és
ajanlott olvasmanyokrol

4. Kartérités

A tanuldo a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdos tankonyvet,
oktatasi segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és
rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato tdle, hogy az Aaltala
hasznalt tankonyv legaldbb négy évig hasznélhato allapotban legyen. Az
elhasznalodas mérteke ennek megfelelden:

e azelso év veégere legfeljebb 25 %-0s

e a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0S

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartés tankonyvet
kolesondz, a tanulo, illetve a kiskort tanuld sziilgje koteles a tankonyv
elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgatod irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznal6dds mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld
hanyadat kell kifizetnie. A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével,
megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség
mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott
kérelem elbirdlasa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongaldsdbol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és

segédkonyvek  (kotelezd olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak)
beszerzésére fordithato.
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2.sz. Melléklet A Salgétarjani Altalanos Iskola és Kollégium adatkezelési
szabalyzata

Az intézmény nyilvantartasaval, tigyvitelével 0Osszefiiggd adatvédelemi,
adatkezelési, adattovabbitasi és nyilvanossagra hozatali kovetelményeket ¢€s
eljarasrendet az alabbiakban szabalyozom.

l. A SZABALYZAT JOGSZABALYI KORNYEZETE
- 2011. évi CXII. térvény az informacios oOnrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 229/2012. (VIIL.28) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szo6ld
torvény végrehajtasarol

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

- 362/2011. (XII.30.) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol

- A tobbszOor modositott 1992. évi XXXIII. torvény 5. sz. melléklete a
kozalkalmazotti alapnyilvantartasrol

II. A SZABALYOZAS CELJA

Biztositsa intézményiinkben
— amunkavégzés soran az alkotmanyos jogok érvényesiilését;

— a hagyomdanyos, vagy az elektronikus forméaban nyilvantartott adatok
kezelésének jogszerli, célhoz kotott felhasznalasat;

— az intézmény tanuldinak ¢és  dolgozdinak  (alkalmazottainak)
tajekoztatasara vonatkozo eldirasok megtartasat;
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— az intézményben dolgozok (alkalmazottak) ¢és tanuldk személyes
adatainak védelmét, szabaly- €s jogszerli kezelését.

1. FOGALMAK, ERTELMEZESEK

- Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy
— kozvetleniil vagy kozvetve — azonosithatd természetes személy.

- Adat: a természetes vagy eldallitott objektumok, folyamatok, allapotok,
jellemz0i, illetve azok részleteinek érzékelhetd formaban torténd megjelenitése,
tagabb értelemben szam, rajz, térkeépi részletek, vagy barmely mas informacio a
megjelenésre valo tekintet nélkiil.

- Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat — kiilonosen az
érintett neve, azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai,
mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzd ismeret —,
valamint az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozé kovetkeztetés.

- Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggyd6zddésre, az
erdekképviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis ¢€letre vonatkozo személyes
adat, az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,
valamint a bliniigyi személyes adat.

- Ko6zérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy
kezelésében 1évo €s tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen
moédon vagy formdban rogzitett informacid vagy ismeret, fliggetleniil
kezelésének modjatol, ondllo vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilonosen a
hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra ¢és a
miikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkdtott
szerzOdésekre vonatkozo adat.

- Ko6zérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdeki adat fogalma ald nem tartozo
minden olyan adat, amelynek nyilvdnossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy
hozzaférhetdvé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

- Kozérdekli adat nyilvanossdgra hozatala: kozfeladatot ellatd szerv vagy
személy kezelésében 1évo, a személyes adat fogalma ald nem esd adat
kozzététele.
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- Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetdveé
tétele.

- Adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 0sszessége.

- Adatkoz18: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelés nem
maga teszi kO0zz¢ az adatot — az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait
honlapon kozzéteszi.

- Adatmegjelolés: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa  annak
megkiilonboztetése céljabol.

- Adatrogzités: a nyilvantartasban szerepld adatok szamitastechnikai
adathordozora felvitele, az adatok érdemi mérlegelése nélkiil.

- Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai
feladatok elvegzese, fliggetleniil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott
modszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétol, feltéve hogy a
technikai feladatot az adatokon végzik.

- Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezeldvel
kotott szerzodése alapjan — beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténd
szerzOdéskotést is — az adatok feldolgozasat végzi.

- Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely oOnalldoan vagy
masokkal egyiitt, az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket meghozza €s végrehajtja,
vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja.

- Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil, az adatokon végzett
barmely mivelet vagy a miveletek 0Osszessége, igy kiilondsen gyiijtése,
felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatisa, felhasznaldsa,
lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 0Osszehangoldsa vagy
osszekapcsolasa, zarolasa, torlése ¢és megsemmisitése, valamint az adatok
tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj-
vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

- Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd
hozzaférhetove tétele.
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- Uzemeltetés: az adathordozo eszk6zok, programok mitkddtetése.

- Adathordozok: papiralapu, magneses alapu, tavadat-atviteli adattarolo,
tovabbito eszkozok.

- Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly moddon, hogy a
helyreallitasuk tobbé nem lehetséges.

- Adatzarolas: az adat azonositdo jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének
végleges vagy meghatdrozott idore torténd korlatozéasa céljabol.

- Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo adathordozo teljes fizikai
megsemmisitése.

- Helyesbités: a nyilvantartott téves adatoknak a tényszerli adatokra torténd
jogszerli megvaltoztatasa.

- Adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus tton
kotelezéen kozzéteendd kozérdekli adatot eldallitotta, illetve amelynek a
miikddése soran ez az adat keletkezett.

- Adatszolgaltatas: egy személyre, vagy személyek meghatarozott korére
vonatkozdéan a nyilvantartott adatokrdl vagy azok egy részérél harmadik
személy részére adathordozon torténd informacido nyujtasa (teljesitéje a
szemelyligyi feladatot ellato személy).

- Adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez valo
hozzajutasanak megakadalyozasa.

- Maésolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozéon ¢€s
terjedelemben torténd sokszorozédsa (a részleges terjedelmii megsokszorozas:
Kivonat).

- Hozz4jarulas: az érintett akaratdnak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa,
amely megfeleld tdjékoztatdson alapul, ¢és amellyel félreérthetetlen
beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes adatok — teljes korti vagy egyes
miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez.

- Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak
kezelését kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok
torlését kéri.

- Betekintés: egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy
teljes korli megnézése, az adathordozon, a személyiigyi feladatot ellatdé személy
hivatali helyiségében.
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- Hozzaférés: a nyilvantartott adatok egy részéhez, vagy egészé¢hez vald
hozzajutas terjedelme.

- Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki, vagy amely nem azonos az
¢rintettel, az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozoval.

IV. AZ ADATOK VEDELMENEK ES KEZELESENEK ALAPELVEI

Intézményiink csak olyan személyes adathoz juthat hozza, illetve vehet
birtokaba, amelyre a torvényi felhatalmazas lehetdséget ad, vagy pedig amihez
az €rintett alkalmazott illetve, tanul6 vagy gondviseldje hozzajarult.

Az intézményben érvényesiilni kell a célhoz kotottség elvének, mely szerint
csak olyan személyes adat gylijthetd Ossze, tarolhat6, vehetd birtokba, amely az
elvégzendd feladatok ellatasahoz feltétlentil sziikséges.

Az adatok kezelése, tovabbitdsa szigortian meghatarozott moédon ¢és korben
torténhet, de csak olyan mértékben, amely az adott cél elérése érdekében
sziikséges.

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottat,
Tovabba azt, aki kozremiikodik a tanulo feliigyeletének ellatdsaban, hivatasanal
fogva harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség kotelezi. A
titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a tanulok adatainak meghatarozott
nyilvantartasara €s tovabbitasara.

Intézményiinkben biztositani kell az érintett alkalmazottak és tanulok adatainak
kezelésével kapcsolatos megismerési €s tiltakozasi jogat.

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és — ha
az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges — naprakészségét, valamint azt, hogy
az €rintettet csak az adatkezelés céljadhoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

Az adatfeldolgoz6 munkatars az adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat,
a tudomdsara jutott személyes adatokat kizarolag az intézmény vezetdje
engedélyével illetve torvényi rendelkezések szerint dolgozhatja fel, sajat céljara
adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az adatkezel6i
rendelkezések szerint koteles tarolni €s megdrizni.
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Adatfeldolgozassal nem bizhaté meg olyan szervezet, amely a feldolgozando
személyes adatokat felhasznal6 iizleti tevékenységben érdekelt.

A statisztikai célra felvett, atvett vagy feldolgozott személyes adatok — ha
torvény eltéréen nem rendelkezik — csak statisztikai célra kezelhetdk. A
személyes adatok statisztikai célra torténd kezelésének részletes szabalyait kiilon
torvény hatdrozza meg.

V. AZ INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT, KEZELT SZEMELYES
ADATOK

Intézményiink koteles a alkalmazottainak és tanuloinak személyes és kiilonleges
adatait a modositott a 2011.évi CXC torvény rendelkezései szerint
nyilvantartani, kezelni, a Koznevelés Informacios Rendszerébe (KIR)
bejelentkezni, valamint az Orszdgos Statisztikai Adatgyljtési Programnak
(OSAP) megfeleld adatokat szolgaltatni.

Személyes adat meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhato
minden adat, valamint az adatokbol levonhatdé, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés.

Iskolank nyilvantartja az alkalmazottak személyes adatait, amelyek a
foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval
¢s teljesitésével, az allampolgari jogok ¢&s kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosak. Ezeket az adatokat biztonsagi okokbdl, a torvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése szerint, a célnak megfelel6 mértékben,
c¢lhoz kototten kezeli.

V.l. Az intézményi alkalmazottak adatainak nyilvantartisat a Kjt. és a
Koznevelési torvény eldirdasa szerint kell nyilvantartani és kezelni:

— név, sziiletési hely és 1dd, allampolgarsag;
— anyjaneve;
— 4llando lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam,;
— oktatasi azonositészama;
— pedagogusigazolvany szama;
— munkaltatdja neve, cime, OM azonositdja;
— alkalmazotti jogviszony kezdetének ideje, megsziinésének jogcime, ideje;
— vezetoi beosztasa;
— munkaviszonyra, alkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok, igy
kiilondsen
e iskolai veégzettség, szakképzettségre vonatkozd adatok
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— fels6oktatdsi intézmény neve;

— adiploma kelte, szama;

— végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje;
— pedagodgus szakvizsga megszerzésének ideje;

— PhD megszerzésének ideje.

e munkdiban toltott 1d0 iddtartama kozalkalmazotti jogviszonyba

beszamithato 1do;

besorolassal kapcsolatos adatok;

munkaidejének mértéke;

tartos tavollétének indoka és id6tartama;

alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak €s mas elismerések,

cimek;

e munkakor, munkakorbe nem tartozd feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
kartéritésre kotelezés;

e munkavégzes ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba

az azokat terhel6 tartozas és annak jogosultja;

szabadsag, kiadott szabadsag;

alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimeri;

az alkalmazott részére adott juttatdsok €és azok jogcimei;

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennalldé tartozasai, azok

jogcimet,

e a tobbi adat az €rintett hozzajarulasaval.

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

V.2 Az oraado tanarok adatait a Koznevelési torvény eldirasa szerint kell
nyilvantartani és kezelni:

— nev, sziiletési hely €s 1d6, allampolgarsag;
— anyja neve;
— 4llando lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam,;
— oktatasi azonositoszama;
— pedagogusigazolvany szama;
— munkaltatdja neve, cime, OM azonositdja;
— alkalmazotti jogviszony kezdetének ideje, megsziinésének jogcime, ideje;
— vegzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok:
o felsdoktatasi intézmény neve;
e adiploma kelte, szama;
o végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje;
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e pedagbdgus szakvizsga megszerzésének ideje;
e PhD megszerzésének ideje.
— oktatasi azonosito szama;
— besorolassal kapcsolatos adatok;
— munkavégzésének helye;
— munkaidejének mértéke;
— munkakore (az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését);
— részére torténd kifizetések és azok jogcimei;
— részére adott juttatasok és azok jogcimel;
— atobbi adat az érintett hozzdjarulasaval.

V.3 A tanuldk adatait a Koznevelési torvény szerint kell nyilvantartani, kezelni
az alabbiak szerint:

— a gyermek, tanul6 neve, neme;

— sziiletési helye ¢€s ideje;

— allampolgarsaga;

— lako- és tartozkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar
allampolgar esetén, az orszag teriiletén vald tartézkodas jogcime és
tartozkodasra jogositod okirat megnevezese, szama;

— tarsadalombiztositasi azonositdé szama;

— szild(k) vagy torveényes képviseld neve, allando lakasanak és tartozkodasi
helyének cime, telefonszama;

— nevelési-oktatdsi intézményének neve, cime, OM azonositoja;

— nevelésének, oktatasanak helye;

— ¢évfolyamanak megnevezése;

— a gyermek tanuléi fejlodésével kapcsolatos adatok;

— tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

o felvételivel kapcsolatos adatok;

egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok;

tankoteles-€;

jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladat megnevezése;

jogviszony keletkezésének, megsziinésének jogcime és ideje;

esetleges sziineteltetésének oka, kezdete és befejezésének oka;
tanuldi jogviszony megsziinésének idOpontja €s oka;
tanulmanyai(nak) varhat6 befejezésének idépontja.

— a tanuld magatartdsanak, szorgalmdnak ¢és tuddsanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok;
— atanuldi fegyelmi €s kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok;
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— a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok;

— beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozé adatok;

— atanul6- és gyermekbalesetre vonatkozok adatok;

— atanul6 didkigazolvanyéanak sorszama;

— atanul6 azonositd szama;

— tankonyvellatassal kapcsolatos adatok;

— ¢évfolyamismétlésre vonatkozo adatok;

— orszagos mérés-értékelés adatai;

— atobbi adat az érintett hozzdjarulasaval.

VI. ADATOK KEZELESEVEL, VEDELMEVEL KAPCSOLATOS
JOGOK, KOTELEZETTSEGEK

A tanulok személy1 adatainak védelme érdekében az adatok kezeloi kizarolag az
alabbiak lehetnek:

- az intézmény vezetoje,

- az intézményvezetd altal kijelolt intézményvezetd-helyettes(ek),
- a tagintézmény-vezet6 (k)

- a tagintézmény-vezetd helyettes (ek)

- ligyintézo,

- az iskolatitkar(ok),

- az osztalyfonok(ok),

- az 1skolarvos, a védono.

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

Az intézmény vezetojének a munkavégzeéséhez sziikséges mérteki, teljes kor
adatkezelési, betekintési, adatrogzitési, madsolatkészitési jogosultsdga és
adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi allomany adataira
vonatkozdan.

Az intézmény vezetoje altal Kkijelolt vezetok (intézményvezet6-helyettesek)
jogosultak és kotelesek a tanuldi, taniigyi és pénziigyi nyilvantartidsokban
szerepld adatok folyamatos jogszeriiségi, - €s szabalyszerliségi dokumentalt
ellendrzésére (a hataskoriikbe tartozo teriileteken).
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Az  intézményvezet6 és  helyettese(i) jogosult(ak) az  intézmény
alkalmazottainak személyi nyilvantartdsaba teljes kortien betekinteni. A
betekintés vagy adatszolgaltatds soran tudomésara jutott adatot csak
rendeltetésének megfeleléen hasznalhatja fel, és csak arra feljogositott
személynek hozhatja tudomasara.

Az iskolatitkar(ok)nak az intézményre vonatkozoan az adatfelvételt és
megvaltoztatast nem tartalmazo részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési,
masolatkészitési jogosultsaga €s adatvédelmi kotelezettsége van.

Az ligyintézonek a munkaiigyi feladatok nélkiilozhetetlen adatainak
tekintetében részleges adatkezelési, betekintési, hozzaféreési, masolatkészitési
jogosultsaga ¢s adatvedelmi kotelezettsége van.

A kozalkalmazott kizardlag sajat nyilvantartott adatait illetden jogosult a
nyilvantartasba torténd betekintésre, helyesbitésre, adatainak megismerésére,
masolat, kivonat kérésére ¢s felelds azért, hogy az altala atadott adatok hitelesek,
pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

Az intézményi dolgozd személyes ¢€s kiilonleges adatainak nyilvanossagra
hozatala csak az érintett elézetes irdsbeli hozzajarulasa esetén torténhet.
Intézményiinkben személyes €s kiilonleges adat akkor kezelhetd, ha
— ahhoz a dolgozo irasban hozzajarul,
— ha azt torvényi vagy kozérdeken alapul6 celbdl elrendelik,
— az adatkezelére vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitése céljabol
sziikséges,
— az adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése
celjabol sziikséges, és ezen érdek érvényesitése a személyes adatok
védelméhez fiiz6dd jog korlatozasaval aranyban all.

Ha a dolgoz6 cselekvioképtelenseége folytan vagy mas elharithatatlan okbol nem
képes hozzajarulasat megadni, akkor — a sajat vagy mas személy létfontossagu
¢rdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi €pségét vagy javait
fenyegetd kozvetlen veszély elharitdsdhoz vagy megeldzéséhez — sziikséges
mértékben, a hozzdjarulds akadalyainak fennéllasa alatt az érintett dolgozo
személyes adatai kezelhetdek.

A 16, életévét betoltott kiskora tanuldé hozzdjaruldsat tartalmazo
jognyilatkozatanak érvényességéhez torvényes képviseldjének beleegyezése

vagy utolagos jovahagyasa nem sziikséges.

Az adatkezeléshez sziikséges hozzdjarulast irasban kell rogziteni. A
megallapodasnak tartalmaznia kell minden olyan informaciot, amelyet a

74



SAIK Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

személyes adatok kezelése szempontjabol az érintett dolgozonak ismernie kell,
igy kiilondsen:

— a kezelend6 adatok meghatarozasat,

— az adatkezelés idotartamat,

— a felhasznalés céljat,

— az adatok tovabbitasanak tényét, cimzettjeit,

— adatfeldolgozo igénybevételének tényét,

— az ¢rintett aldirdsat, amellyel hozzdjarul adatainak a szerzddésben
meghatarozottak szerinti kezelés¢hez.

VI.1 Az adatkezelésben érintett személyek tajékozodasi joga

Az intézményben dolgozo6 alkalmazott, vagy a tanuld gondviseldjének kérésére
az intézmény vezetdje koteles tajekoztatast adni - az illetdt érintd — az intézmény
altal kezelt, és hagyomanyos, vagy elektronikus mdédon feldolgozott adatokrol,
az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idétartamérol, az adatfeldolgozd nevérdl,
cimérdl ¢és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrél, hogy
kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat.

Az intézmény vezetdje a kérelem benyljtasatol szamitott 30 napon beliil kiteles
irasban, kozérthetd formaban megadni a tajékoztatast.

A dolgozo tajekoztatasa meghatarozott esetekben megtagadhatd, melyet irasban
kell k6zolni az érintettel, hogy a felvilagositas megtagadéasara a torvény mely
rendelkezése alapjan keriilt sor, valamint tajékoztatni kell a birdsagi, hatdsagi
jogorvoslatok lehetdsegeirdl.

VI.2 Az adatkezelésben erintett személyek tiltakozasi joga

Az intézményben dolgozo alkalmazott, vagy tanuldé gondviseldje tiltakozhat
személyes adatanak kezelése ellen, ha

— a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy
az adatatvev0 joganak vagy jogos eérdekének érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el,

— a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen tlizletszerzés,
kozvélemény kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,

— atiltakozas joganak gyakorldsat a torvény lehetdvé teszi.

Az intézmény vezetdje — az adatkezelés egyidejli felfliggesztésével — a
tiltakozast koteles a kérelem benyujtasatdl szamitott legrovidebb idon beliil, de
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legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezdt
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 tiltakozasrdl, illetdleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatait korabban tovabbitotta.

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az
¢érintett kozalkalmazott, tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen
birésaghoz fordulhat, és kartéritést kérhet.

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

Adattorlés, adathelyesbités, moddositas csak intézményvezetdi engedéllyel
torténhet.

Ha a dolgozéra vonatkozo személyes adat a valosdgnak nem felel meg, és a
valosdgnak megfeleld személyes adat az intézmény rendelkezésére all, a
személyes adatot az adatkezel® munkatars helyesbiti. Az adatkezelé munkatars
megjeloli az altala kezelt személyes adatot, ha az érintett dolgozo vitatja annak
helyességét vagy pontossagat, de a vitatott személyes adat helytelensége vagy
pontatlansaga nem allapithatdo meg egyértelmien.

VI.3 A személyes adatot a dolgozo irasbeli kérelme alapjan torolni kell, ha

— kezelése jogellenes;

— az érintett kéri;

— az hianyos vagy téves,

— az adatkezelés célja megszilint, vagy az adatok taroldsédnak torvényben
meghatarozott hatarideje lejart;

— azt a bir6sag vagy a hatdsag elrendelte.

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

V1.4 Torlés helyett a személyes adatot zarolni kell, ha

az érintett dolgozo ezt kéri, vagy ha a rendelkezésére allo informaciok alapjan
feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintett jogos érdekeit. Az igy zarolt
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személyes adat kizar6lag addig kezelhetd, ameddig fenndll az adatkezelési cél,
amely a személyes adat torlését kizarta.

A helyesbitésrol, a zarolasrol, a megjelolésrol és a torlésrdl a dolgozot, tovabba
mindazokat értesiteni kell, akiknek kordbban az adatot adatkezelés céljara
tovabbitottdk. A helyesbitésrdl, zarolasrol, megjelolésrol, és a torlésrdl szolo
értesités mellézhetd, ha az a dolgozo jogos érdekét nem sérti.

Ha az iskola adatkezeldje az érintett dolgozo, vagy tanuld (illetve annak
torvényes képviseldje) helyesbités, zarolds vagy torlés iranti kérelmét nem
teljesiti, a kérelem kézhezvételét kovetd 30 napon beliil irasban koteles kozdlni a
kérelem elutasitasanak ténybeli és jogi indokait, €s tajekoztatni az érintettet a
birdsagi jogorvoslat, tovabba a hatosdgokhoz fordulas lehetdségérdl.

VI.5 Ha az adatok tovabbitasa elektronikus uton torténik,
akkor a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az
adatkezeldnek ¢és az adat tovabbitojanak legalabb az aldbbi védelmi
intézkedéseket kell tennie:

— ellendrzés,

— jelszavas védelem,

— mentés CD-re,

— adatok kinyomtatésa,

— adatok tovabbitasa utan a haldzatrol valo torlés.

VI.6 Intézmeényiink adattovabbitdsi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza:

— az altala kezelt személyes adatok tovabbitasanak idopontjat,

— az adattovabbités jogalapjat és cimzettjét,

— atovabbitott személyes adatok korének meghatarozasat,

— az adatkezelést eldird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

Az adatok adattovabbitisi nyilvantartdsban valé megOrzésére iranyuld — ¢€s
ennek alapjan a tajékoztatasi — kotelezettség idOtartamat az adatkezelést eldird
jogszabaly korlatozhatja. E korlatozas korében személyes adatok esetében o6t
évnél, kiilonleges adatok esetében pedig husz évnél révidebb iddtartam nem
allapithat6 meg.

V1.7 Kiilso ellendrzési jogosultsag

az adatvédelmi hatosag 4altal megbizott személyeket illeti meg, akik
felvilagositast kérhetnek, betekinthetnek az adatok nyilvantartasi rendszerébe,
megismerhetik az adatkezelés intézményi gyakorlatat, beléphetnek az adatkezeld

helyiségekbe.
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VII. SZEMELYES ADATOK I’(EZELESEVEL KAPCSOLATOS
FELELOSSEGI VISZONYOK SZABALYAI

VIL.1 A gyermekek, tanulok személyes adatai

A tanuldk személyes adatait csak
— pedagogiai,
— habilitacios, rehabilitacios feladatok ellatasa,
— gyermek- és ifjasagvédelmi,
— iskola-egészségiigyi,
— akoznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartas,
— folyamatban 1év0 biintetdeljarasi, szabalysértési eljardsban a
blintethetdség,
— feleldsségre vonds mértékének megallapitasa céljabol
lehet kezelni a célnak megfelelé mértékben és kotott mddon.

VIL.2 Gyermekjoléti szolgalat értesitése

A pedagogus, az intézményi neveld-oktatd munkat végzo és segitd alkalmazott
az intézmeény vezetdjének Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskort tanuldé mas,
vagy sajat magatartdsa miatt stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy kertilt. Ez
esetben az adatok kezelésére, tovabbitasara — torvényi felhatalmazas alapjan — a
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

VI 3 Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremiikodik a tanuld feliigyeletének ellatdsdban, hivatdsandl fogva
harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan
tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, sziilgvel
valo kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a
foglalkoztatasi jogviszony fennalldsatol, €és annak megsziinése utan, hatarido
nélkiil fenn marad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezleten a
nevelOtestiilet tagjainak egymaskozti, a gyermek, a tanulo fejlédésevel,
értékelésével, mindsitésével Osszefliggd megbeszélésre. A titoktartasi
kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelOtestiilet iilésén. A
titoktartasi kotelezettség alol kiskori tanuld esetén a sziilo irasban felmentést
adhat.
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A gyermek és a kiskoru tanulo sziildjével minden, a gyermekével Osszefliggd
adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése stilyosan sértené a tanuld testi, értelmi
vagy erkolcsi fejlodését.

Adattovabbitdsra a koznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas
keretei kozott — az kijelolt vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

VII.4 Az intézmény alkalmazottainak személyes adatai
Az intézmény alkalmazottainak személyes adatait

— a foglalkoztatassal kapcsolatosan,
— a juttatdsok kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval és
teljesitéseével,
— allampolgari jogok ¢€s kotelességek teljesitésével,
— nemzetbiztonsagi okok
alapjan szabad a kozoktatasi torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése
celjabol a célhoz kototten felhasznalni.

Az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért €s célhoz kotott
tovabbitasaért az intézményben:

— avezetd ¢és kijeldlt helyettese,

— az ¢érintett alkalmazott felettese,

— a munkaligyi feladatot ellato vezeto,

— a munkatigyi feladatot ellato alkalmazott (ligyintézo),

— tligykezeld,

— az alkalmazott (a sajat adatainak kozlése tekintetében) tartozik

felel0sseggel.

Az alkalmazott, felelds azért, hogy az altala az intézmény részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek €s aktualisak legyenek.

Az dolgozd feleldsségi korén beliil minden esetben koteles az adatlapon
dokumentdlni a jogosultsdg gyakorlasanak jogalapjat, valamint a megismerni
kivéant adatok korét.

A mindsitést végzd dolgozd feleldsségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy a
mindsités folyamatdba bevont harmadik személy kizarolag csak a jogszerli és
targyilagos mindsitéshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A munkaiigyi feladatot ellatdo dolgozé feleldsségi korén beliil koteles intézkedni

arrdl, hogy a megfeleld személyi iratra az adatot a keletkezésétdl, illetdleg
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valtozasatol szamitott legkésébb 10 munkanapon beliil ravezessék az alabbi
esetekben:
— az alkalmazott altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitésekor
¢s kijavitasakor,
— ha az alkalmazott nem az 4ltala szolgaltatott adatainak kijavitasat,
vagy helyesbitését kéri, kezdeményezi.

A munkatigyi feladatot ellato alkalmazott feleldsségi korén beliil koteles:

— gondoskodni arrél, hogy az 4altala kezelt — alkalmazotti
jogviszonnyal Osszefliggd — adat és megallapitas az adatkezelés
teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak,

— gondoskodni arrol, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve
megallapitas keriilhessen, amely adatforrason alapul,

— az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését ¢€s
torlését kezdeményezni a munkaiigyr tgyekkel foglalkozo
vezetdjénél, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a
valosagnak mar nem felel meg.

VIII. AZ ADATKEZELES INTEZMENYI RENDJE
VIII. 1 Intézmeényiink adatkezelési tevékenysége

magaban foglalja az alkalmazottak és a tanulok személyes adatainak felvételét,
feldolgozasat, jogszerti felhasznaldsat, tarolasat, tovabbitasat, elOirasszerii
védelmét.

Adatkezeld: minden olyan vezetd, iigyintézo, ligykezeld (adatrogzitd), aki(k)
feladatuk végzése soran célhoz kototten adatnyilvantartassal, személyi irattal
Osszefiiggd adatokat kezelnek.

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

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve moddositasanal a
kozalkalmazotti tandcsot a sziiléi szervezetet, (kozoOsséget) és az iskolai
diakonkorményzatot véleményezési jog illeti meg.

Onkéntes adatszolgéltatas esetén
— az alkalmazottat tajékoztatni kell arrdl, hogy az adatszolgaltatasban
valo részvétele nem kotelezo,
— kiskora tanuléndl be kell szerezni a sziild engedélyét.
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VIIl.2 Az oktatdsi azonosito szam igénylése, kiaddsa és a valtozds-bejelentés

Az adatvédelmi torvényben foglaltak megfelelése érdekében minden dolgozo és

tanulo

részére — a KIR adatbazisbol torténd kigyljtéssel — irasbeli igazolast kell
kiadni a 11 jegybdl &ll6 azonositd szamarol.

Ha az érintett dolgoz6 t4jékoztatast kér az oktatasi azonositd szamarol és
a KIR-ben rdla nyilvantartott adatokrol, az intézmény adatfeleldse a
kérelem napjan, téritésmentesen a KIR-bdl nyomtathatd tajékoztatast
allit ki.

Ha az intézmény olyan gyermekkel, tanuloval, 6raadéval vagy mas
alkalmazottal 1étesitett jogviszonyt, aki rendelkezik oktatasi azonositd
szdmmal, a jogviszony létesitését kovetdé Ot napon belill koteles a
jogviszony létrejottét bejelenteni a KIR-en keresztiil. A bejelentéskor az
érintett részére nem lehet 0) oktatasi azonositd szamot kérni és kiadni.
Ha az oktatasi azonositd szdmmal rendelkezd személy jogviszonya
megszlinik, a jogviszony megszliinését — a megsziinés 1ddpontjatol
szamitott — 6t napon beliil be kell jelenti be a KIR-en keresztiil.

Ha a gyermek, tanuld jogviszonya a nevelési-oktatasi intézménnyel
megszlnik, az intézmény statisztikai céllal kozli a KIR-en keresztiil,
hogy

e ajogviszony milyen jogcim alapjan sziint meg,

e Tanuldo esetén kozli, hogy az ¢érintett az adott koznevelési
alapfeladatban szerzett-¢ iskolai végzettséget, szakképesitést,
valamint — iskolai végzettség hianyaban — hany évfolyamot végzett
el. ( A tanuldi jogviszonyon érteni kell az egyéni munkarendet, €s a
vendégtanuloi jogviszonyt is.)

VIII.3 Az adatok tovabbitasanak rendje

Az alkalmazottak, pedagogusok a kdtelezOen nyilvantartott adatai a térvényben
meghatarozott céloknak megfeleléen a személyes adatok védelmére vonatkozé
c¢lhoz kotottség megtartasaval tovabbithatok:

finanszirozashoz sziikséges adatok tekintetében a fenntartonak,

A torvényi felhatalmazéas alapjan, a tarsadalombiztositassal Osszefiiggd
jogviszonnyal  0Osszefliggd adatok tekintetésben az  Orszagos
Egészségbiztositasi Pénztarnak (OEP), illetve a NAV-nak,

SZJA torvény felhatalmazasa alapjan az adozassal Osszefliggd adatok
esetében a NAV-nak,

a koznevelési torvény alapjdn meghatarozott pedagogusi €s alkalmazotti
nyilvanos adatok tekintetében a KIR szdmara,
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— a pedagdgusigazolvany kiadasahoz sziikséges adatok tekintetében a
pedagodgusigazolvany kibocsatdjanak,

— a kozneveléssel 0sszefliggd adatokat az igazgatasi tevékenységet végzo
kozigazgatasi szervnek,

— a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

— jogszabalyi felhatalmazdsok alapjan a birésagnak, renddrségnek,
ligyészségnek, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A gyermekek, tanulok kotelezben nyilvantartott adatai a torvényben
meghatarozott céloknak megfeleléen tovabbithatok az alabbiak szerint:

— fenntartd, birdsadg, rendOrség, ligyészseg, telepiilésillonkormanyzat
jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére:

a neve, sziiletési helye és ideje, o lakohelye, tartozkodasi helye,
sziildje neve, torvényes képviseldje neve,

sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye é€s
telefonszama,

jogviszonya kezdete, szlinetelésének ideje, megsziinése,

egyéni munkarend,

mulasztasainak szama,

a tartozkodasanak megallapitasa céljabol,

a jogviszonya fennallasaval,

a tankotelezettség teljesitésével osszefiiggésben.

— az ¢érintett felsdoktatasi intézmény részére:

iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai,
az iskoldhoz, felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel
kapcsolatosan.

— [legészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézményl Irészére
az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol:

a neve, sziiletési helye és ideje, o lakohelye, tartozkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosito jele,

szllgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye tartdzkodasi helye és
telefonszama,

iskolai egészségligyi dokumentacio,

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok.

— a csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezet, gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény részére a gyermek,
tanulo veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol:

a neve, szlletési helye és ideje,
lakohelye, tartézkodasi helye,
sziilgje, torvényes képviseldje neve,

82



SAIK Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszama,
e a gyermek, tanuldo mulasztasaval kapcsolatos adatok,
e akiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok.
a fenntartd részére, az igényjogosultsag elbiralasdhoz ¢és igazolasahoz
sziikséges adatai az igénybe vehetd allami tdmogatas igénylése céljabol;

a tankonyvforgalmazok részére a szdmla kiallitdsahoz sziikséges adatai;

az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvdnyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

a pedagogiai szakszolgalat intézményei ¢és a nevelési-oktatasi
intézmények egymas kozott:
e a tanuld sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara
vonatkozo6 adatai,
e tanuldsi neheézségére, magatartasi rendellenességére vonatkozo
adatai.

a sziilé, a pedagdgiai szakszolgalat intézményei, az iskola részére, az
iskolaba 1épéshez szlikséges fejlettségével kapcsolatos adatai;

a sziuld, a vizsgabizottsag, a gyakorlati képzés szervezdje, a
tanuloszerzodés alanyai vagy ha az értékelés nem az iskoldban torténik, az
iskola, iskolavaltds esetén az 0j iskola, a szakmai ellen6rzés végzdje
részére:

magatartasa,

szorgalma,

tudasa,

ertékelésevel kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a
nevelOtestiileten beliil.

— a KIR adatkezeldje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok

részére didkigazolvany kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adata.

VIII.4 A tanulo fejlodésének nyomon kovetése

Az iskola ¢és vezetdje, tovabba a tanuld €s a pedagdgus — jogszabalyban
meghatarozottak szerint — koteles részt venni az orszdgos meérés-ertekelés
feladatainak végrehajtasaban. A méréshez, értékeléshez kdzpontilag elkészitett,
meérési azonositoval ellatott dokumentum alkalmazhat6, amelyen nem
szerepelhet olyan adat, amelybdl a kito1t6 tanuld azonosithato.
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A tanuldi teljesitmény mérése €s értékelése céljabol az orszagos mérés-értékelés
soran keletkezett, a tanulok teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok
feldolgozhatok, s e célbol a mérési azonositoval ellatott dokumentumok
atadhatok a kozoktatési feladatkorében eljard oktatasi hivatal részére.

Az atadott dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan mdédon kapcsolni
lehet az 6nkéntes adatszolgaltatas Gtjan gyljtott, a tanuld szocidlis helyzetére, a
tanuldsi és ¢letviteli szokdsaira, a sziilok iskolazottsdgara, foglalkozéasara
vonatkozo adatokat. A kozoktatasi feladatkorében eljard oktatdsi hivatal a
feldolgozott adatokat visszakiildi az iskolanak.

Az orszagos méresek, értékelések soran az €rintett tanulonal minden esetben azt
a meérési azonositot kell alkalmazni, amelyet az altala els6é izben kitoltott
dokumentumon alkalmaztak. Az adatokat a tanuldi jogviszony megsziinését
kovetd otodik tanitasi év végen tordlni kell.

Az i1skola az onkéntes adatszolgaltatassal gyljtott adatokat a dokumentumoknak
a koznevelési feladatkorében eljard oktatdsi hivatalnak torténd megkiildést
kovetd harom munkanapon beliil torli. A személyazonositasra alkalmas mddon
tarolt adatok csak az iskoldn beliil hasznalhatok fel, a tanuld fejléddésének
figyelemmel kisérése, a fejlodéshez sziikséges pedagogiai intézkedések
kidolgozasa és megvaldsitadsa céljabol. A személyazonositasra alkalmas modon
tarolt, a tanuld fejlédésének figyelemmel kisérésére vonatkozd adatok a sziild
egyetértésével atadhatok a pedagogiai szakszolgadlat részére a tanuld
fejlodesének megallapitasaval kapcsolatos eljarasban torténd felhasznalas
c¢ljara.

Ha a tanulo atlépéssel iskolat valt, adatait — beleértve a mérési azonositot is — a
masik iskolanak tovabbitani kell. Az iskola értesiti a kdzoktatasi feladatkorében
eljaro oktatasi hivatalt arr6l, hogy a mérési azonositét melyik iskolanak kiildte
tovabb. A kozoktatdsi feladatkorében eljard oktatdsi hivatal a feldolgozott
adatokat a honlapjan az érintett tanulo ¢€s sziildje részére hozzaférhetdve teszi.

A kozépiskola minden év oktober 31-¢€ig értesiti az altalanos iskolat arrol, hogy
az ott végzett tanulok — a kdzépiskola elsd két évfolyaman — a tanitasi év végén
milyen tanulmanyi eredményt értek el. A koézépiskola megkiildi az altalanos
iskolanak a tanuld nevét, oktatdsi azonositojat, tovabba az elért tanulmanyi
eredményeket.

V111.6 Az adatkezelésben résztvevok kore
VIII.6.1 Adatkezelés feliigyelete, iranyitasa

VIII1.6.1.1 Intézményvezeto
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—  [elkésziti ¢s kiadja az intézmény adatvédelmi-,
adatkezelésil]szabalyzatat;
— teljes korta adatkezelési, betekintési, adattovabbitasi

jogokkal[Trendelkezik;

— titoktartasi és adatvédelmi kotelezettsége van az intézményl]személyi
allomanyanak adataira vonatkozoan;

— ellendrzi, hogy a személyes ¢és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a
torvényi eldirasoknak;

— biztositja az adatkezeléshez ¢és védelemhez sziikséges személyi,
szakmai, targyi feltételeket;

— kijeloli az adatkezeléssel foglalkozok korét, feladatait;

— rendszeresen ellen6rzi a kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott
tanuloi ¢és alkalmazotti adatok nyilvantartasdnak, kezelésének,
tovabbitadsanak szabalyossagat, jogszeriiségét;

— intézményvaltas esetén gondoskodik a magatartds, szorgalom ¢s tudas
értékelésével kapcsolatos tanuldi adatok megfeleld tovabbitasarol;

— [Dgondoskodik az indokolt mértékben és mdédon meghatarozott [ladatok
kezelésének rendjer6l, s amennyiben sziikséges az Erintettek
hozzajarulasanak beszerzésérol;

— szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes[rendszerben
tarolt 0sszes alkalmazotti, tanuldi és taniigyi adatok olvasasi, valamint a
tantargyl érdemjegyek téves bejegyzéseinek, javitasanak irdsos
hozzaférésére;

— [esetileg engedélyezi a szamitastechnikai rendszer
lizemeltetését [ Ibiztositd rendszergazda irasi, olvasasi jogosultsagat;

— meghatarozza az intézmény szdmitastechnikai rendszerében tarolt
adatok hozzaférésének jogosultsagi korét és a hozzaférés mértékét;

— az adatkezelés feliigyeletére, ellendrzésére vonatkozé feladatait és jogait
az altalanos igazgatohelyettesre egészben irasban atruhazhatja.

VIII1.6.1.2 Intézményvezeti-helyettesek

— Dellenérzik, hogy az  intézményben az  adatkezelés a
vonatkozd1jogszabalyok és az adatvéedelmi és kezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen;

— haladéktalanul intézkedik az esetleges szabalytalansagok esetén azok
megsziintetésére;

— figyelemmel kisérik az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyokat, és
annak valtozasait. Sziikség esetén konkrét javaslatot tesznek az
intézményvezeto részére adatkezelési szabalyzat modositasa érdekében;

— mint az intézményvezetd altal kijelolt helyettes, jogosult az intézmény
tanuldinak személyi nyilvantartasaba teljes korlien betekinteni;
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— a betekintés vagy adatszolgéltatds sordn tudomadsara jutott adatot csak
rendeltetésének megfelelden hasznalhatja fel, és csak arra feljogositott
személynek hozhatja tudomasara.

— a hataskori lista meghatarozott felosztasa szerint felligyelik a kozoktatasi
torvény alapjan nyilvantartott tanuldk adatainak kezelését, tovabbitasat;

— az intézményvezetd-helyettesek rendszeresen ellenérzik az iigyintézo
adatkezelésével és védelmével kapcsolatos munkajat;

— az intézményvezetd-helyettesek a szadmitastechnikai rendszerben tarolt
0sszes tanuloi, taniigyi adathoz olvasasi jogosultsaggal hozzaférhetnek.

VIII.6.2 Az adatkezelési operativ feladatai
VII1.6.2.1 Gazdasagi —személy iigyi eloado

— a munkatigyi feladatokhoz nélkiilozhetetlen adatok tekintetében teljes
adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga és
adatvédelmi kotelezettsége van;

— koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok ¢és az
adatvédelmi- és kezelési szabdlyzat eldirasai alapjan végezni;

— feladatainak ellatasa soran titoktartdsi kotelezettség terheli. A
[Jtitoktartasi kotelezettség nem vonatkozik az alkalmazottak adatainak
azon korére, amelyeket nyilvantartasi, illetve adatszolgaltatasi celbol
feldolgoz és tovabbit;

— [Jszamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitdgépes [ladatokhoz
valo hozzaférésre;

— nyilvantartja a pedagoégusok ¢és alkalmazottak adatait a kozoktatdsi
torvény kotelezo eldirasa szerint;

— kezeli a pedagogusok és alkalmazottak személyi anyagat €s vezeti a
sziikséges nyilvantartasokat;

— a szamitastechnikai rendszerben tarolt 6sszes alkalmazotti adathoz irasi
¢s olvasasi jogosultsdggal hozzaférhet.

VI.6.2.2 Iskolatitkar

— koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok ¢és az
adatvédelmi- €s kezelési szabdlyzat eldirasai alapjan végezni;

— feladatainak ellatasa soran titoktartasi kotelezettség terheli. A titoktartasi
kotelezettség nem vonatkozik a tanulok adatainak azon korére,
amelyeket  vezetéi  utasitds  alapjan  nyilvantartasi,  illetve
adatszolgaltatasi célbdl feldolgoz €s tovabbit;

— az intézmény tanuldira vonatkozoan az adatfelvételt €s megvaltoztatast
nem tartalmaz6 részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési,
masolatkészitési jogosultsaggal rendelkezik;
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— szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes adatokhoz vald
hozzaférésre;

— nyilvantartja a tanulok adatait a kozoktatdsi torvény kotelezd eldirasa
szerint;

— a pedagogusok és alkalmazottak adatainak a kiadott utasitds szerinti
tovabbitasa;

— a szamitastechnikai rendszerben tarolt, a munkdjédhoz sziikséges, tanuloi,
taniigyi adatokhoz korlatozott (irasi) jogosultsaggal hozzaférhet.

VIIL.6.2.3 Pedagdgus, osztalyfonok

— koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az
adatvédelmi- és kezelési szabdlyzat ra vonatkozo elOirasai alapjan
végezni;

— koteles a tudomasara jutott hivatali, ¢s a tanuldk feliigyelete soran
birtokaba jutott titkot megOrizni;

— az érintett osztalyon €s a neveldtestiileten beliil, a tanulok magatartasara,
szorgalmara a tudasuk értékelésére vonatkozdan részleges adatkezelési,
betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaggal rendelkezik;

— az intézmény vezetdjének Utjan koteles az illet€kes gyermekjoléti
szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a
kiskord® tanuld6 mas, vagy sajat magatartdsa miatt stlyos
veszelyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ez esetben az adatok kezelésére,
tovabbitasara — torvényi felhatalmazas alapjan — a jogosult beleegyezése
nem sziikséges.

— a tanulokkal kapcsolatos munkavégzése soran az aldbbi adatokat
kezelheti:

e a tanul6 neve, sziiletési helye €s ideje, allampolgarsaga, allando
lakasanak ¢€s tartozkodasi helyének cime ¢€s telefonszdma, nem
magyar allampolgar esetén a tartozkodasi jogcime €s
tartozkodasra jogositod okirat megnevezeése, szama;

o sziil6 neve, allandd lakasanak és tartozkodasi helyének cime,
telefonszama;

e tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen:

felvételivel kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartdsanak, szorgalmdnak ¢és tudasdnak

értékelése €s mindsitése, vizsgaadatok,

a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo

gyermek, tanul6 rendellenességére vonatkozé adatok.

e szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szadmitogépes

rendszerben tarolt 6sszes tanulora olvasasi, valamint az altala

oktatott tantargyi érdemjegyek ¢€és a hianyzasok irdsos

VVV VYV
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hozzaférésére. Az altala oktatott tantargyak érdemjegyeinek
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keresztul torténhet.

VIIL.6.2.4 Gyermek- és ifjusagvédelmi felelés vagy a gyermek és ifjusagvédelmi
feladatok ellatasaval megbizott pedagogus

—  koteles munkéjat az adatkezelésre vonatkozd jogszabdlyok és az
adatvédelmi- ¢és kezelési szabdlyzat r4d vonatkozo eldirdsai alapjan
végezni;

—  koteles a tudomdséra jutott hivatali, és a tanulok feliigyelete soran
birtokaba jutott titkot megOrizni;

— feladatara vonatkozodan részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési,
masolatkészitési jogosultsaggal rendelkezik;

—  atanulo osztalyfonokeével, nevelgjével egylittmiikodve, konzultalva, az
intézmény vezetdjének utjan koteles az illetekes gyermekjoléti
szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskort
tanuld mas, vagy sajat magatartdsa miatt sulyos veszélyhelyzetbe
keriilhet, vagy kertilt. Ez esetben az adatok kezelésére, tovabbitasara —
torvényi felhatalmazas alapjan — a jogosult beleegyezése nem
sziikséges;

— munkavégzése soran az alabbi adatokat kezelheti:

e a tanulo neve, sziiletési helye, ideje, allampolgarsaga; o lakcime,
telefonszama;

e sziild neve, allando lakdsanak és tartozkodasi helyének cime,
telefonszama;

e atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozok adatok;

e atanulo diakigazolvanyanak sorszama;

e atanul6 azonositd szdma (didkigazolvanyban szerepel).

— [Umunkavégzése sordn tovabbithatja az el6zOekben részletezett
[Jadatokat:

e az egészségiigyl, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek
(iskolaorvos, fogorvos), a tanuld egészségiigyi dallapotanak
megallapitas céljabol;

e a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjasagvédelemmel foglalkozd  szervezetnek,
intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol (gyermekjoléti szolgalat, illetékes jegyz0).
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VIII.6.2.5 Rendszergazda

—  koteles munkéjat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az
adatvédelmi- és kezelési szabalyzat ra vonatkoz6 eldirdsai alapjan
végezni;

—  koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni;

— felel a szamitastechnikai rendszer adatbiztonsdgi kovetelményeinek
betartasaért, a zokkenomentes lizemeltetésért;

— gondoskodik a rendszer folyamatos karbantartasarol;

—  kizérolagosan biztositja az adatkezelésben résztvevok szamara
biztositott hozzaférési jogosultsagokat;

—  biztositja, hogy az intézményben minden adatkezel0 csak egyéni
azonositas utan léphessen be az elektronikus rendszerbe;

— gondoskodik arr6l, hogy az adatok bevitelének adatmodositasanak
tényét 1dopontjat, az adatkezeld azonositdé adatait a rendszer
automatikusan napl6zza;

—  biztositja, hogy az adatokrol hetente biztonsagi mentés késziiljon;

—  biztositja, hogy a szamitdgépes haldézatban az adatok ,feltdrése” ne
legyen lehetséges;

— igazgatd eseti engedélye alapjan jogosult a szamitogépes rendszer
adatainak olvasasi €s irdsos hozzaféréséhez.

IX. AZINTEZMENYI ADATKEZELES VEGREHAJTASANAK
SZABALYAI

IX.1 A személyi adatok forrdasa

Az mtézményi dolgozok és tanuldk esetében azok az adatok, amelyek az
intézmény  nyilvantartdsi, adatszolgéltatasi, tovabbitdsi  feladataihoz,
kotelezettségeihez kapcsolodnak, és amelyekhez kezeléséhez az érintettek is
hozzéjarultak.

IX.2 A személyes adatok felvételének formaja

Az adatok felvétele minden esetben irdsbeli formaban torténik. Szobeli
tajékoztatas alapjan az adatbazisba semmilyen adat nem keriilhet be.

IX.3 A személyes adatok felvételének modja
A felvett adatok nem térhetnek el az azok forrasdul szolgdlo iratban szerepld

adatoktol.
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Ha a forrds-irat valamilyen okbol értelmezhetetlen, olvashatatlan,
ellentmondasos, vagy hianyos, akkor az adatszolgaltatotdl irasbeli modon tortént
kijavitast, kiegészitést kell kérni az ,,Adatnyilvantart6é/valtozast Jelenté Lap”
Kitoltésével. Az Adatnyilvantarto/valtozast Jelentd Lapon szerepld adat felvétele
— mint kiegészitési, mddositasi, javitasi kérelem — csak akkor végezhetd el, ha
azt a dolgozd, vagy a tanulé gondviseldje datummal ellatva sajatkezii alairasaval
hitelesiti.

IX.4 A személyi adatokhoz torténo hozzaféres

A hagyomanyos nyilvantartasban és a szamitdogépes naploban szerepld adatok
hozzaféréséhez az adatkezeld, felhasznald csak a sziikséges mértékben, ideig €s
a feladatanak elvegzéséhez kotott modon férhet hozza.

A szamitdgépes adatkezelés esetén a rendszer felhasznéaloi egyes adatfajtadkhoz
olvasasi, vagy iras ¢és olvasasi jogosultsaggal férhetnek hozza.

A megismert adatokat a hozzaférési jogosultsdggal rendelkezd dolgozo
kimasolhatja, illetve kinyomtathatja, azzal a kotelezettséggel, hogy az ily moédon
nyert adatokat csak feladataihoz kototten hasznalhatja fel, s gondoskodik arrél,
hogy az ne keriiljon illetéktelenek birtokaba.

Szamitogépes adatkezelés esetén a hozzaférési jogosultsag a rendszergazda altal
kiadott személyes kod és jelszo alkalmazéasaval nyilik meg.

IX.5 A személyi adatok felhasznalasa az intézményi nyilvantartasokban

Az  intézményben dolgozé  alkalmazottak adatai az  alkalmazotti
nyilvantartdsokban talalhatok.

Az alkalmazotti nyilvantartasok eldallitasa alapjaul szolgald adatok bevitelére a
munkaiigyi dolgoz6 jogosult.

A kotelezden eloallitando6 €s hasznalandd nyilvantartasokban a tanulok személyi
adatait osztalyonként, vagy csoportonként kell feldolgozni.

Az iskola altal kotelez6en hasznalt nyilvantartas:

— abizonyitvany,

— atorzslap kiilive, belive,

— azértesitd (ellendrzd), tajékoztato flizet

— az osztalynaplo (e-napld),

— acsoportnapld,

— az egyéb foglalkozasi naplo,

— ajegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgéhoz,
— az osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgéhoz,
— az orarend,

—  atantargyfelosztas,
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— atovabbtanuldk nyilvéantartasa,
— az étkeztetési nyilvantartas,

Az intézményiinkben kezelt adatokat nyomtatott formaban vagy elektronikus
moddon tartjuk nyilvadn. A tovabbitdsra szolgald adatk6zld lapokat ugyancsak
hagyomanyos nyomtatott formaban vagy elektronikus médon vezet;jiik.

Az intézmény minden dolgozojanak és tanulojanak személyes adatainak
Osszegylijtésérol, karbantartasardl, biztonsagos kezelésérdl, ellendrzésérdl az
igazgatd altal kijeldlt munkaiigyi feladatokat ellatd dolgozo, vagy vezetd
gondoskodik.

X. AZ ADATKEZELES UGYVITELE, DOKUMENTUMAI
X.1 A személyi iratok

Az intézményben személyi irat minden, barmilyen anyagon, alakban ¢&s
barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett adathordozo, amely a munka- €s
az alkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megszlinésekor illetve
azt kovetden keletkezik €s az alkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.

X.2 Személyi iratok csoportositdsa

— az alkalmazott személyi anyaga,

—  az alkalmazott tajékoztatasardl szolo irat,

— az alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd egy¢éb iratok,

— az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott, vagy Onként atadott
adatokat tartalmazo iratok,

—  tanuloi iratok.

X.3 Az intézményi dolgozok személyi anyaganak adattartalma

Az intézmény alkalmazottjait érintd személyes adatokat dolgozonként minden
esetben egyiittesen kell tarolni, és személyi anyagként kell kezelni és
nyilvéantartani.

Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a

kozalkalmazott személyi anyagéanak Osszedllitdsarol, és azt a vonatkozo
jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.
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Személyes alapadatok iratai:

— az alapnyilvantartds adatnyilvantarto lapja,

—  az Onéletrajz,

— az erkdlcsi bizonyitvany,

— akinevezés,

—  abesorolasrol,

—  aminosités,

— az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

— ahatélyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,
— alkalmazotti igazolds masolat,

— hatélyos fegyelmi tligyek.

X.4 Alkalmazotti jogviszonnyal ésszefiiggo egyéb iratok

— juttatdsokkal kapcsolatos iratok (kitiintetés, kiilon juttatas),

—  céljutalom, eseti jutalom, munkaltatoi kolcson, képzésre kotelezés,
tanulmanyi szerzddés, tanulményi igazolds, tanulmdnyi juttatas,
elhelyezés, egyéb joléti ligyek,

— alkalmazotti jogviszonyt érint0 egyeb iratok (palyazat, alkalmassag
igazolasok, nyilatkozat, szolgalati igazolvany, munkavédelmi
oktatas, kartérités, Osszeférhetetlenség, helyettesités elrendelés,
fizetés nélkiili szabadsag, GYES, GYED, sajat lakasépités),

— hozzatartoz6 4polasa, hdazastarssal kiilfoldre wutazds, egyéb
szabadidd, eltéré munkarend megallapitas.

X.5 Alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd mds jogviszonyok iratai

—  katonai szolgalat,
—  felkérések,
—  tovabbi jogviszony létesités engedélyezése, ill. elutasitasa.

X.6 Alkalmazott kérelmére kiallitott, vagy onként atadott iratok

—  szocialis tAmogatas,

—  egyéni kérelmek,

—  munkaképesség csokkenés,

—  munkavégzés aloli mentesség igazolasa,

—  kozszolgalati alapnyilvantartasban szerepld adatok alapjat képezd
iratok,

— nyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése,

—  iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat,
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— nyelvvizsga,

—  kozigazgatasi alap- és szakvizsga,
—  ligykezel6i vizsga,

—  egyéb képzettség,

—  szakért61 okiratok masolatai,

—  betekintési kérelem.

X.7 Illetménnyel és ezzel dsszefiiggs, mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok

Személyi jovedelemadd, tarsadalombiztosités, fizetés-letiltas, melyek azonban a
kozponti bérszamfejtéshez kapcsolodnak.

X.8 A személyi anyag része az alkalmazotti alapnyilvantartas,

amely elsO alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szdmitogépes
modszerrel is  vezethetd. A szamitdégéppel vezetett  alkalmazotti
alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:

— az alkalmazotti jogviszony els6 alkalommal valo6 1étesitésekor,
— az alkalmazotti jogviszony megsziinésekor,
— ha az alkalmazott adatai 1ényeges mértekben megvaltoztak.

X.9 A személyi iratokba torténd betekintés

A személyi anyagba valo betekintésre jogosultak:

—  sajat adataiba az alkalmazott,

— az alkalmazott intézményvezetdje, a tagintézmény-vezetok, az
intézményvezeto-helyettes (ek), tagintézmény-vezetd helyettesek

— amindsitést végzd vezetod,

— atorvényességi ellendrzést végzo testiilet, vagy személy,

— afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

—  munkatigyi per kapcsan a birosag,

— feladatkoriikben az alkalmazotti jogviszonnyal 0Osszefliggésben
indult biintetéeljardsban a nyomozo hatdsag, az iigyész és a
birdsagi, nemzetbiztonsagi szolgélat,

— a személyzeti, munkaiigyi és illetmény- szamfejtési, munkaiigyi
feladatokat ellato munkatars, feladatkorén beliil.

X. 10 A személyi iratok kezelésének feladatai

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

A munkaiigyi feladatokért felelds vezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a
személyes adat a megfeleld személyi iratra, adathordozéra a keletkezésétol,
valtozasatol, helyesbitésétdl szadmitott 10 munkanapon belill rdvezetésre
keriiljon, illetve kezdeményezi a munkaltatdi jogkor gyakorlojandl az altala
kiadott irasbeli rendelkezés szlikség szerinti helyesbitését.

A munkaiigyi feladatot ellatd alkalmazott az altala kezelt — az alkalmazotti
jogviszonnyal 6sszefliggd — személyi iratra adatot, megallapitast csak kozokirat,
az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak irasbeli
rendelkezése, birdsdg vagy mdas hatdésag dontése, jogszabalyi rendelkezés
alapjan tehet.

Koteles kezdeményezni vezet0jénél a megitélése szerint valésagnak mar meg
nem feleld adat helyesbitését, torléseét.

Az alkalmazotti nyilvantartds adatlapjat csak ezen szabalyzat szerint teljes korli
adatkezelési jogkorrel rendelkezd személyligyi/munkatigyi feladatot ellatod
alkalmazott vezetheti, akit az adatnyilvantartads minden szakaszaban ¢és a tarolas
soran terhel az adatvédelmi kotelezettség.

X.11 A személyi iratok iktatasa, tarolasa

Az intézmény alkalmazottjait érintd személyes adatokat dolgozonként minden
esetben egyiittesen kell tarolni, és személyi anyagként kell kezelni ¢s
nyilvéantartani.

A személyi iratokat kiilon iktatokonyvben gylijtdszamon kell iktatni. Az igy
beiktatott személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keltezésiik sorrendjében, az e célra kialakitott iratgylijtében kell Orizni.

A személyzeti iratokbdl az iktatoba masolati példanyt nem kell lerakni. Az
irattarazas az alkalmazotti jogviszony fenndllasaig a személyzeti ligyintézonél
torténik.

A szamitogépes iktatdsi rendszert Ugy kell kialakitani, hogy a személyiigyi

rrrrr

rendelkezd munkatarsak férhessenek hozza.
Személyi iratot tarolni csak a személyiigyir feladatot ellaté vezetd, vagy

alkalmazott helyiségében, a munkavégzést kovetden biztonsagi zarral ellatott
irattaroloban (pancél- vagy lemezszekrényben) elzartan lehet.
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Az mtézmény személyiigyi feladatot ellatdo helyisége az {ligyintézd vagy az
iskolatitkar irodaja.

A személyiigyi feladatot ellatd dolgozo helyiségét — ha az ott dolgozok koziil
senki nem tartézkodik bent — zarva kell tartani.

Az ilyen helyiség ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni, kulcsat csak az ott
dolgozok hasznalhatjak.

Az alkalmazotti jogviszony megsziinését kovetden az irattarba torténd helyezése
elétt az iratgyiijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni a személyi iratokkal
kapcsolatban az irattarazas tényét, idOpontjat és az iratkezeld személyiigyi
feladatot ellatd vezetd alairasat. Ezutan az alkalmazott személyi iratait — az
irattarazasi tervnek megfeleléen — a kozponti irattdrban kell elhelyezni.

Az irattarban elhelyezésre keriilo "régi anyag" elnevezésii személyi iratokat ugy
kell tarolni, hogy ahhoz csak az intézményvezetd, kijelolt helyettese €s a
szemelyligyir feladatot/munkatigyr feladatot ellaté {igyintézd, iskolatitkar
ferhessen hozza.

A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven
¢vig meg kell 6rizni. Taroldsarol és levéltarba helyezésérdl az intézmény iigyirat
kezelési szabalyzataban és irattarazasi tervében kell rendelkezni.

X. 12 Személyi iratok nyilvantartasa

Az iratokat, tartalmuknak megfeleléen, a megjeldlt csoportositasban, személyi
iratgylijtdben kell tarolni €s Orizni.

Az iratgyljtdben az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellatott kemény
kartonlappal kell elhatarolni az attekinthetd kezelhetdség érdekében. Az
iratgylijtd eldlapjat kovetden tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az
iratgyiijtében elhelyezett iratokat, annak szerkezeti rendjében — az alkalmazotti
alapnyilvantartas oldalai kivételével — nyilvan kell tartani. A tartalomjegyzéknek
tartalmaznia kell az iktatészadmot és az ligyirat keletkezésének idOpontjat is, s
rovid szoveges megjelolést.

A tartalomjegyzék lezarasa az iratcsoportonkénti utolsd nyilvantartott iratot
kovetd iires sor egy vonallal torténd athtizasat, alatta a lezaras datumanak ¢€s a
személyiigyi ligyintéz0 alairasdnak feltiintetését jelenti. Az iratgyiijtd €s a benne
elhelyezett iratok kezelése az intézmény személyligyekkel foglalkozo
ligyintézdjének feladata.

A személyi jovedelemado, tarsadalombiztositds, fizetés-letiltas, csaladi potlék
stb. iratok tarolasa, 6rzése az intézményi iskolatitkar feladata.
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A hatalyos fegyelmi ligyek nyilvantartasat — a késébbi torolhetdség érdekében —
ceruzaval kell vezetni.

X.13 Személyi adatokban torténd valtozdsok kezelése

Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekovetkezd valtozast koteles 10 napon
beliil irdsban bejelenteni €s okirattal (vagy annak masolatdval) igazolni a
személyligyi/munkatigyi  feladatot ellatd6 munkatdrsnak az intézményi
iskolatitkarnak:

— név,

— csaladi allapot,

— eltartott gyermek (név, sziiletési 1d6, eltartas kezdete),
— lakcime, ideiglenes tartozkodasi hely cime,

— 1skolai végzettség,

— szakképzettség,

— tudomanyos fokozat,

— 4llami nyelvvizsga,

— 1skolai végzettség, szakvizsga,

A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezeld intézményi
iskolatitkar bejelentéstdl szamitott 10 munkanapon beliil koteles a megfeleld
személyi iratra ravezetni.

A kinevezési okiratok, illetve a besorolasi és kinevezési okiratok modositasanak
rendelkez6 részében — a besorolasi fokozathoz tartozo fizetési fokozat
meghatarozasa mellett — zargjelben fel kell tiintetni ezen okiratok fejrészében a
munkakor FEOR szamat.

XI. KOZERDEKU ADAT

Kozérdekli adat: allami, vagy helyi dnkormanyzati feladatot ellatd szerv vagy
személy kezelésében 1évo, a személyes adat fogalma ald nem esé adat.

Az intézmény kozérdekli adatai nyilvanosak, kiviilallok szamara hozzaférhetdk,
megtekinthetdk.

Az intézmény kotelessége a feladatkorébe tartozo kozérdeki ligyekben a sziil ok,

tanulok gyors, pontos tdjékoztatdsa az alabbi kozérdekiinek mindsithetd
adatairol:
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— alapadatai (az alapitd okirat szerint),

— feladatai,

— hataskore,

— szervezeti felépitése,

— miikodésének rendje, ezzel kapcsolatos dokumentumok,

— nevelési programja,

— pedagdgiai programja,

— hazirendje,

— feladatok, kovetelmények,

— a felvételi lehetdségrol szo16 tajékoztatod,

— a beiratkozasra meghatarozott 1do,

— a fenntart6 altal engedélyezett osztalyok, csoportok szdma,

— koznevelési feladatot elldtd intézményegységenként a téritési dij, a
tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij)
jogcime €és mértéke,

— tanévenként, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéke,

— a fenntarto altal adhatdo kedvezmények, beleértve a jogosultsagi ¢€s
igénylési feltételeket is,

— a fenntartd nevelési-oktatdsi intézmény munkdjaval Osszefiiggd
értékelésének nyilvanos megallapitasai €s ideje,

— a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat
tartalmaz6 — vizsgalatok, ellendrzések felsorolésa, ideje,

— akiilsd szervek altal végzett ellendrzések nyilvanos megallapitasai,

— a pedagodgiai-szakmai ellen6rzés megallapitdsai a személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

— a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendje €ves munkaterv
alapjan a nevelési évben,

— tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idOpontjai.

X1.1 Az intézmeény kozerdekii adatainak nyilvanossdaga

- Az intézmény pedagogiai programja és annak hatalyos véltozata megtekinthetd
az intézmény konyvtardban (a kOnyvtar nyitva tartdsi ideje alatt), valamint
egyeztetett idOpontban az intézményvezetd-helyetteseknél €s az intézmény
honlapjan elektronikus/digitalis formaban: www.skaid.hu cimen.

- Az intézmény szakmai dokumentumait az iskola hasznaldi megtekinthetik a
konyvtarban (a konyvtar nyitva tartdsi ideje alatt), valamint az intézmény
vezetdjénél, eldre egyeztetett idopontban.
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Az iskoldban szervezett versenyek, vizsgdk név szerinti eredményeinek
nyilvanos kihirdetése csak a tanulo, illetve a sziild elézetes hozz4jarulésa, illetve
rautal6 magatartasa kovetkeztében torténhet.

X1.2 Az intezmeény Kiilonos kozzétételi listaja

Az intézmény kiilonos kozzétételi listdban ad tdjékoztatast a tevékenységéhez
kapcsolodd jogszabalyilag meghatarozott (személyes adatokat nem sértd)
adatokrol, informaciokrol az alabbiak szerint:

- a felvételi lehetdségrol szo616 tajekoztatot,

- a beiratkozasra meghatirozott 1ddt, a fenntartd altal engedélyezett
osztalyok, csoportok szamat,

- a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség jogcimét €s mértéket,

- tanévenkent az egy fore megallapitott dijak mértékét,

- a fenntartdo altal adhatdo kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi ¢€s
1génylési feltételeket is,

- a fenntart6 a nevelési-oktatasi intézmény munkdjaval Osszefliggd
értékelésének nyilvanos megallapitasait €s i1dejét,

- a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat
tartalmazo — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét,

- egyeb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

- az intézmény nyitva tartasanak rendjét,

- ¢ves munkaterv alapjan a nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb
rendezveények, események iddpontjait,

- a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a szemeélyes adatok
védelmére vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

- a szervezeti €és miikodési szabalyzatot, a hazirendet €s a pedagogiai
programot,

- a betoltott munkakordk alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét €s
szakképzettségét,

- a betoltott munkakorok alapjan a neveld €s oktaté munkét segitdk szamat,
iskolai végzettségét és szakképzettségét,

- az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,

- a tanuldk le- ¢és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos
adatokat,

- a tanoran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdséget,

- a hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyait,

- az osztalyozo vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a
tanulmanyok alatti vizsgak tervezett idejét,

- az iskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanulok létszamat,

- szakkorok igénybevételének lehetdségeit,
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- mindennapos testedzés lehetdségeit.

A Kiilonos kozzétételi listdban szerepld adatok megtekintheték az intézmény
vezetdjénél (eldre egyeztetett idOpontban), valamint az intézmény honlapjan
digitalis forméban. Az adatok személyazonositas nélkiil, korlatozas nélkiil
megtekinthetdk, kimadsolhatdk, kinyomtathatok, internetrdl letdlthetdk.

XIl. AKOZNEVELES INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatds informacios rendszere — kozponti nyilvantartas keretében — a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza. A kozoktatas
informacids rendszerébdl személyes adatot csak az érdekelt keérése, illetve
hozzajaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyideji értesitése mellett,
meghatarozott esetben adhatunk ki.

Intézményiink, mint koznevelési  feladatokat ellatd  adatszolgaltatod
(intézménytorzs) torvényileg eldirt modon és tartalommal adatot szolgéltat a
KIR honlapjan keresztiil fokozott biztonsadgu elektronikus alairassal; vagy postai
uton a KIR altal biztositott adatlapon, mely tartalmazza

- az alapito ¢és a fenntart6 nevét €s székhelyét,

- az intézmény — kiilon jogszabalyban meghatarozott — hivatalos nevét,

- az intézmény tipusat,

- az intézmény feladatellatasi helyét,

- az intézmény székhelyét,

- OM azonositojat,

- alapfeladatanak, szakfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezését,

- nevelési, oktatasi feladatot ellatdo feladatellatasi helyenként felvehetd
maximalis gyermek- €s tanulolétszamot,

- iskolatipusonként az évfolyamok szamat,

- a feladatellatast szolgald vagyont, a vagyon feletti rendelkezés jogat,

- a gazdalkodassal 0sszefiiggd jogositvanyokat.

A nyilvantartasban szerepld adatok kozhitelesek. A nyilvantartds fennalld és
torolt adatai, tovabba az alapito okirat nyilvanosak, azokat barki megtekintheti,
azokrol feljegyzést készithet, valamint elektronikus uton is hozzaférhetok.

Az intézmény jogszabdlyi eldirds szerint a bejegyzett adatokban bekovetkezett
valtozéasokat nyolc napon beliil bejelenti, és meghatarozott adatszolgéltatassal
adatokat, és ezzel egyidejiileg kozérdekii informacidkat szolgaltat a Kozoktatasi
Informacios Iroda részére.
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A valtozésjelentéshez csatolanddé az intézmény alapitd okirata, megsziinés
esetén pedig a megsziintetd hatarozat, és a torzskonyvi nyilvantartasbol vald
torlés igazolasa.

A bekovetkezd valtozasokrol, illetve az esetleges megsziinésrél nyilvantartast
kell vezetni, mely tartalmazza

- a koznevelési intézmény nevét,

- létesitd és mddositd alapitd okiratdnak keltét,

- OM azonositojat,

- alapfeladatanak, szakfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezését,

- feladatellatasi helyét,

- képviseletére jogosult személy nevét, adoszamat,

- anyilvantartasba vétel, létesités napjat,

- a fenntarto keépviseletére jogosult személy nevét,

- a jogutodlassal, atalakulassal, fenntartovaltozassal, intézményi atszervezéssel
kapcsolatos alapitoi, fenntartoi hatarozatok szamat

- a dontést tartalmazo hatarozatokat,

- a megszlinésrdl szolo alapitdi, fenntartodi hatarozatot,

- a megszintetd okiratot,

- a megsziinés idejét és modjat,

- valamint a megsz{int intézmény iratainak 6rzési helyét.

A nyilvantartds fennalld és torolt adatai, tovabba az alapitd okirat nyilvanosak,
azokat barki megtekintheti, azokrol feljegyzést készithet, valamint elektronikus
uton 1s hozzaférhetok.

A Kozoktatasi Informacios Iroda intézményilink adatszolgéltatdsa alapjan
azonositd szdmot ad ki annak, aki tanul6i jogviszonyban &ll, akit pedagdgus-
munkakorben, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben
alkalmaznak, illetve akit 6raaddként foglalkoztatnak.

XII.1 Pedagogus igazolviany

Az iskola a pedagdgus munkakorben, tovabba a gyermek- és ifjisagvédelmi
felelés  munkakorokben — foglalkoztatottak  részére —  kérelemre  —
pedagdgusigazolvany kiadasat kezdeményezi, annak részére, akit pedagdgus-
munkakorbdl helyeztek nyugéllomanyba, az utolsé munkaltatdé kezdeményezi a
pedagogusigazolvany kiadasat.

A pedagogusigazolvany elektronikus adattarolasra és adatellendrzésre alkalmas
eszkozzel ellatott igazolvany. A pedagogusigazolvany elkészitésére irdnyuld
eljarasban az intézmény, elektronikus Uton terjeszti el a pedagogusigazolvany
elkészitésére iranyuld kérelmet, és szolgaltat adatot. Az intézmény az eljaras
soran — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a kdzponti adatszolgaltatasra
alkalmas rendszerrel elektronikus uton tart kapcsolatot a KIR miikddtetdjével.
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A pedagodgusigazolvany tartalmazza a jogosult fényképét, a jogosult csaladi és
utonevét, sziiletési helyét és idejét, lakohelyét vagy tartdzkodasi helyét, az
alairasat, az igazolvany kiallitdsanak napjat és az érvényesithetdség évét,
érvényességre  vonatkozd adatot, az igazolvany egyedi azonositojat
(igazolvanyszam, adatchip azonositd), azon intézmény(ek) nevét és székhelyét,
amellyel a pedagdgus munkaviszonyban 4ll.

XII.2 Pedagogusok azonosito szama

Intézménylink vezeti azoknak a pedagdgusoknak a nyilvantartadsat, akik
azonositdé szammal rendelkeznek.

A nyilvantartas tartalmazza

- az elektronikus igénylesrdl kinyomtatott €s a pedagogussal alairatott ellendrzo
adatlapot,

- az 1génylés elkiildésének tényét és idejét,

- az oktatasi igazolvany egyedi azonositojat,

- az érveényesitd matricak megrendelésének tényét €s idejét,

- a megrendelt érvényesitd matricadk megérkezésének tényét és idejét,

- a pedagbdgus igazolvany érvényesitésének tényét és idejét,

- a kiadott érvényesitd matrica sorszamat,

- a pedagogus igazolvany bevondsanak okat, tényét €s idejét,

- az igazolvany egyedi adatchip azonositojat, a megfizetett hatdsagi dijakat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz ~ kapcsolodd  juttatdsok  jogszerli  igénybevételének
megallapitasa céljabol tovabbithatd, a szolgaltatast nyajtdé vagy az igénybevétel
jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak,
teljességének, i1dOszerliségének biztositisa, valamint a pedagogus-igazolvany
igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyi adat-
¢s lakcimnyilvantarto szerv részére.

XII.3 Diakigazolvany

Az iskola a tanuld kérelmére elektronikus tuton didkigazolvany kiadasat
kezdeményezi a hatalyos jogszabalyok szerinti mddon és tartalommal. A
didkigazolvany kozokirat.

A didkigazolvany elektronikus adattdrolasra ¢és adatellendrzésre alkalmas
eszkozzel ellatott igazolvany.

A didkigazolvany tartalmazza a didkigazolvany szamat, a tanul6 nevét, sziiletési
helyét €s idejét, lakcimét és a 14. €letévet betdltott tanuld esetében az aldirasat, a
tanuld fényképét, azonositd szamat, az iskola nevét és cimét, a didkigazolvany
lejaratanak napjat, az igazolvany érvényességére vonatkozd adatot és az
igazolvany tipusat.
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Az intézmény a diakigazolvany igénylés¢hez ¢és eldallitdsdhoz sziikséges
személyes adatokat, a kdznevelési intézmény adatait, a didkigazolvany egyedi
azonositdjat, a kiadott érvényesitdé matrica sorszamat, valamint a jogosultsag
ellendrzéséhez és nyilvantartasdhoz sziikséges tovabbi, személyes adatnak nem
mindsiilé adatot tartalmazo nyilvantartast vezet.

Az intézmény a didkigazolvany elkészitése korében tudomasara jutott személyes
adatot a diakigazolvany érvényességének megsziinését kovetd 6t évig kezelheti.

XII.4 Tanuloi nyilvantartds

A KIR tartalmazza

- a tanuld1 nyilvantartasban a tanul6 teljes nevét (ha pl. két keresztnév van),
- nemét

- sziiletési helyét €s idejét,

- tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,

- oktatasi azonositd szamat,

- anyja teljes nevét,

- lakohelyét, tartozkodasi helyét,

- allampolgarsagat,

- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartdsi nehézsége
tényét,

- didkigazolvanydnak szamat,

- egyéni munkarenddel rendelkezd tanulé-e,

- tankOteles-e,

- tanulodi jogviszony kezdetét,

- megsziinésekor a kijelentkezés adatait

- valamint az €rintett nevelési-oktatasi intézmény adatait,

- a jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

- nevelésének, oktatasdnak helyét, évfolyamat,

- tanulmanyai varhato6 befejezésének idejét.

A tanul6i nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuloi
jogviszonyhoz kapcsolddo juttatds jogszerti igénybevételének megallapitdsa
c¢ljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyajtdé vagy az igénybevétel jogossaganak
ellendrzésére hivatott részére.

A tanul6i nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt
az €rintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
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XIII. ADATKEZELESRE VONATKOZO BIZTONSAGI ELOIRASOK
XIII.1 Az adatbiztonsdg kovetelménye

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

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

A kiilonb6z6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme
¢rdekében megfeleld technikai megoldassal biztositani kell, hogy a
nyilvantartdsokban tarolt adatok — kivéve ha azt torvény lehetdveé teszi —
kozvetleniil ne legyenek Osszekapcsolhatok €s az érintetthez rendelhetdk.

A személyes adatok automatizalt feldolgozisa sordn az adatkezeld ¢és az
adatfeldolgozo tovabbi intézkedésekkel biztositja:

— ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

— az automatikus adatfeldolgozé rendszerek jogosulatlan személyek
altali, adatatviteli berendezés segitségével torténd haszndlatanak
megakadalyozésat;

— annak ellendrizhetdségét és megallapithatdosagat, hogy a személyes
adatokat adatatviteli berendezés alkalmazéasaval mely szerveknek
tovabbitottak vagy tovabbithatjak;

— annak ellendrizhetdségét ¢s megallapithatésagat, hogy mely személyes
adatokat, mikor ¢és ki vitte be az automatikus adatfeldolgozo
rendszerekbe;

— atelepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatésagat és

— azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrdl jelentés
késziiljon.

Az adatkezeldnek ¢és az adatfeldolgozonak az adatok biztonsagat szolgald
intézkedések meghatarozasakor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a
technika mindenkori fejlettségére. TObb lehetséges adatkezelési megoldas koziil
azt kell valasztani, amely a személyes adatok magasabb szintli védelmét
biztositja, kivéve, ha az ardnytalan nehézséget jelentene az adatkezeldnek.
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XI1.2 A szamitogéppel vezetett alkalmazotti alapnyilvantartdas  fizikai
védelmének szabdlyai

— az adathordozo eszkozok elhelyezésére szolgald helyiségeket ugy kell
kialakitani, hogy elegendd biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy
erdszakos behatolas, tliz vagy természeti csapas ellen,

— azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését
a hivatalos feladataikkal Osszhangban megallapitott felhatalmazés
alapjan kell szabalyozni, ellen6rizni,

—  szémitastechnikai eszkozzel olvashatdé ¢és manudlis adathordozok
tarolasat, felhasznalasat és a hozzaférést ellendrizni kell,

— az adathordozokrol, azok mozgésardl, tartalmarol €s felhasznalasukrol
nyilvantartast kell vezetni,

— anyilvantartasban szerepelnie kell:

e anyilvantartdsi szamnak,
e ahaszndlatba vétel idépontjanak,
e akezelésre atvevo alairasanak.

— meg kell hatdrozni azoknak a személyeknek a korét, akik az
adathordozo6 eszkozoket lizemeltethetik,

— a szamitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsat (azonositd kartya,
jelszo) szolgalati titokként kell kezelni,

— gondoskodni kell arrol, hogy a szamitastechnikai eszk6zok biztonsagi
személyek férjenek hozza,

— a szamitastechnikai magneses adathordozokat, amelyeken személyiigyi
programok ¢€s adatok vannak, felhasznalasuk megkezdésekor egyedi
azonositd szdmmal, nyilvantartasba kell venni, azt a magneses
adathordozokon fel kell tiintetni,

— a személyligyi feladatot ellatdé vezetd felelds az daltala vezetett
nyilvantartdsban dokumentaltan atvett magneses adathordozo
biztonsagos elzardsaért, illetéktelen személyek hozzaférésének
megakadalyozasaeért,

— a szamitastechnikai eszk6zokhoz (szamitogépek) valdo hozzaférési
jogosultsag biztositasat azonosito jelszdval kell lehetdvé tenni,

— ajelszot ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezeldn kiviil
csak a vezetdje ismerhesse meg,

— az azonositd jelszorol szolgalati titkos kezeléssel nyilvantartési
dokumentaciot kell felfektetni, amit az adatbiztonsagért felelds vezetd
lemezszekrényben vagy kazettaban koteles tarolni,

— aszemélyiigyi adatkezelést ellatd szamitastechnikai munkahelyet csak
a szamitogép kikapcsolt dllapotaban hagyhatja el kezeldje,

— személyiigyi feladatot ellatd szamitogépes nyilvantartdsi rendszerhez
mas feladatot ellatd szdmitogépes rendszer nem férhet hozza.
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XIW1.3 Az iizemeltetés biztonsagi szabalyai

— a szamitastechnikai rendszert — 1ideértve a programokat is -—
dokumentalni kell,

— a szamitastechnikai rendszer vagy barmely eleme csak a
személy/munkaiigyért felelds vezetd felhatalmazasaval valtoztathato
meqg,

— a szamitogépben kezelt, tarolt alkalmazotti nyilvantartasi adatokhoz —
sajat jelszavuk felhasznaldsaval — kizarolag a személyiigyi feladatot
ellatd vezetd dolgozo, valamint felettese férhet hozza,

— a hozzaférés jelszavait 1d6kozonként, de az lizemeltetd személyének
megvaltozasakor azzal egyidejiileg meg kell valtoztatni. Jelszot
1smételten nem lehet kiadni,

— a rendszerbe keriilld6 adatokat tartalmaz6é (hagyomanyos vagy
szamitastechnikai eszkozzel olvashatd) dokumentumokat ugy kell
kezelni, hogy elvesztésiik, elcser¢lesiik vagy meghibasodasuk
elkeriilhetd, kikiiszobdlheto legyen,

— olyan tervet kell kidolgozni, amely a szamitastechnikai eszk6zok eldre
nem lathat6 tizemzavardnak hatésat ellenstilyozni képes intézkedéseket
tartalmaz,

— az alkalmazotti nyilvantartas programjat ugy kell kialakitani, hogy
automatikus moédon nyilvantartsa az lizemeltetést az {izemeltetés
idOpontjat, a kezelést végzd személyeket, a kezelt adatokat, valamint
az lzemzavarok hatasainak elharitasa érdekében legalabb napi 2
mentést kell biztositania,

— az alkalmazotti nyilvantartasban kezelt adatokat legalabb kéthetente
egyszer magneses adathordozora is ki kell vinni, mindig a legutols6
adatallomany megorzésével, az adatdllomanyok valtozasat naplozni
kell,

— annak érdekében, hogy az alkalmazott megismerhesse, azt, hogy az
alkalmazotti adatnyilvantartasban szerepld adatokbdl roéla kinek,
milyen cé€lbol ¢és milyen terjedelemben szolgaltattak adatot
(adattovabbitds), az  adatszolgaltatasra  jogosultsaggal ezen
szabalyzatban felhatalmazottak részére torténd adatszolgaltatasrol — a
megjelolt adatokkal — a személyligyr feladatokkal foglalkozd
dolgozonak nyilvantartast kell vezetnie, melyet 6t évig meg kell
Oriznie.
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XII1.4 A technikai biztonsdg szabdlyai

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

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

— az adatdllomanyok tartalmat képezd adattételek szamat folyamatosan
ellendrizni kell,

— ahozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni,

— az adatok €s az adatallomanyok valtozasat naplozni kell,

— az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell,

— online adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell,

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

XIIL5 Az informdacio tovabbitasa

Az intézmény szamitogépes rendszerébdl az alkalmazotti nyilvantartas adatait
oly modon kell tovabbitani, hogy az megfeleljen a jogszabalyi eldirasoknak.

XIV. ZARO RENDELKEZESEK
Jelen szabdlyzat hatalya kiterjed

— az intézmény valamennyi dolgozdjara, aki személyes valamint
kozérdekll adatok kezelésével, tarolasaval, szolgaltatasaval kapcsolatos
tevékenységet lat el, illetéleg ilyen adatokat tartalmazé
dokumentumokat (jelentések, tajékoztatok stb.) készit,

— barmely azonositott, vagy azonositatlan személyre vonatkozo
informaciora,

— valamennyi, az intézmény székhelyén vezetett nyilvantartasra,
adatbazisra, valamennyi egyedileg kezelt adatra, dokumentumra.

Az adatkezelési szabalyzat rendelkezéseinek megtartdsa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelezo.

Adatkezelési szabdlyzat eldirasait a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett
alkalmazotti jogviszony esetén is koteles a dolgozo tudomasul venni.

Az intézményvezetd altal kijelolt felelds vezetonek folyamatosan gondoskodni
kell jelen szabalyzat karbantartasarol, aktualizalasarol.
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Az intézményvezeto felel jelen szabalyzat kiadasaért, a szabalyzatban foglaltak
zokkendmentes megvaldsitasaért ¢és az  adatvédelmi  kovetelmények
kozzétételéért.

Az adatkezelési szabalyzatot - az intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a
neveldtestiilet és a munkavallalok teljes kore elfogadta €s jovahagyta.

Az adatkezelési szabalyzat a jovahagyas idépontjaval 1ép hatalyba.

A szabdlyzat elfogadasakor véleményezési jogat gyakorolta az iskola sziildi
szervezete, didkonkormanyzata, amelyet a zarofejezetben aléirasukkal
igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzat és kapcsolédd dokumentumai minden érdeklodo
iskolahasznald szamara megtekinthetd a konyvtarban (a konyvtar nyitva tartasi
ideje alatt).

ALKALMAZOTTI ALAPNYILVANTARTAS
Az alkalmazottak alapadatai

— neve (leanykori neve)

—  sziiletési helye, ideje

— anyjaneve

—  TAJ szdma, ad6azonosito jele

— lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
—  csaladi allapota

—  gyermekeinek sziiletési ideje

—  egyeb eltartottak szama, az eltartas kezdete

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

— iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i)

—  meghatdrozott munkakdr betdltésére jogositd okiratok adatai

— tudomanyos fokozata

— idegennyelv-ismerete

107



SAIK Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

V.

VI.

VII.

VIII.

IX.

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

a munkahely megnevezése

a megsziinés mddja, idépontja

az alkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blinligyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama,
kelte

a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald idétartamok

az alkalmazottat foglalkoztato szerv neve, szekhelye, statisztikai
szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

az alkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak iddpontja, vezetdi
beosztasa, FEOR-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések iddpontja €s tartalma

személyi juttatdsok

az alkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és idGtartama

az alkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végkielégités
adatai

az alkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval
Osszefliggd adatai a Kjt. 41. § (1)-(2) bekezdés szerint.
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KOZZETETELI LISTA

Iskola neve:
Iskola cime:
Iskola OM azonositészama:

V.

Személyi feltételek

1. Pedagogusok (tanarok)

—  végzettség,

—  szakképzettség,

—  miiveltségi tertilet,
— tantargyi szak,

— tanitott tantargy.

2. Nevel6-oktatd munkat segiték (iskolatitkar, oktatas-technikus,
konyvtaros, szabadid6  szervezd, pedagoOgiai  asszisztens,
iskolapszicholégus stb.)

— iskolai végzettség,
—  betoltott munkakor.

Tanul6csoportok

1. Megnevezese,

2.  Képzési tipus,

3. Tanul6i 1étszam.

Orszagos mérések eredményei

1.  Osztalyonkénti, kompetencia teriiletenkénti bontas
2.  Atlagok (orszagos, megyei, (jarasi) varosi, kozségi stb. atlagok)

Lemorzsolodas, évfolyamismétlok aranya

1. Evismétlok szama az adott tanévben évfolyamonkénti létszama,
aranya,
2. Tanév kozbeni megsziint tanuldi jogviszonyok adatai (évfolyam

létszam, arany),
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VI.

VILI.

3. Tanév végén megsziint tanuldi jogviszonyok adatai (évfolyam
1étszam, aranya.

Tovabbtanulasi mutatok

1. Az elmult 4-5 tanév 6sszehasonlitasa,
2. A tovabbtanuldk 1étszama, aranya,
3. Az adott felsbb iskolakba 1épd tanuldk 1étszama, aranya.

Tanoran kiviili foglalkozasok, programok

Szakkorok,

Tanuldszobai foglalkozasok,

Sportkorok,

Egyéb (tanulmanyi versenyek, nyilt napok, szinhazlatogatas,
tomegsport, konyvtarlatogatas, énekkar, néptanc, kézmives
foglalkozas stb.).

W

Hétvégi hazi feladatok, iskolai dolgozatirasok szabdlyai

(Pedagogiai Program, hazirend alapjan)

Tanulok kotelességei,

Tanulok jogai,

Tanuldk tanulmanyi munkajanak ellendrzése, értékelése,

Az otthoni felkésziiléshez eloirt irasbeli €s szobeli feladatok
meghatarozasanak rendje tantargyanként.

H~wnh e

VIII. A tanév rendje az adott tanévben

IX.

XI.

Beiratkozas rendje, idOpontja,

Téritési dij, tandij fizetési kotelezettségek,
Tanévnyitod idOpontja,

Szorgalmi 1d6 id6tartama,

L. félév, II. félévi szorgalmi id6 id6tartama,
Oszi, tavaszi és téli sziinetek id6tartama,
Vizsgak id6pontja,

Tanévzaré tinnepély idOpontja.

ONoGhwdE

Tanitasi nélkiili munkanapok
Nevel6testiileti értekezletek

Nemgzeti tinnepek, tinnepélyek, emléknapok
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XIl.  Tanévhez kapcsolddo fontosabb események

1.  DOK kozgyiilés,
2.  Tanulok egészségiigyi allapotanak felmérése,
3. Nyilt napok sziiloknek.

XIII. Az intézmény dokumentumai

SZMSZz

Pedagogiai program

Tanul6i hazirend

Intézményi szabalyzatok

Az intézmény gazdalkoddsanak ¢€s szakmai munkdjanak
ertekelésérol, kiilso szerv altal készitett jelentések, dsszefoglalok

o0 E
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3.8Z.

MELLEKLET A SAIK IRATKEZELESI SZABALYZATA

A Salgétarjani Altalinos Iskola és Kollégium tagintézményeinek
(tovabbiakban: Intézmény) iratkezelési szabalyzata a

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete, valamint az
1995. évi LXVI. térvény rendelkezései, valamint a
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet eldirasai alapjan késziilt.

I. Az intézményi dokumentumok

1.

2.

B

Az Intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni
kell.
A személyesen benyujtott iratok atvételét az iskolatitkar igazolja.
Az Intézmény cimére ¢érkezett iratokat az intézményvezetd, a
tagintézmény-vezeto, tavollétében a helyettesitési rendben
meghatarozottak alapjan a helyettese vagy az arra kijelolt személy
bonthatja fol.
Felbontas nélkiil a cimzetthez tovabbitani kell a névre sz6106 iratokat.
Ha az {igy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tavbeszélon,
elektronikus  levélben vagy a jelenlévd  érdekelt személyes
tajekoztatasaval is elintézhetdok. Tavbeszeldn vagy személyes tajékoztatas
keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas
Iényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézd alairasat.
Az intézmény altal kiadményozott iratnak tartalmaznia kell az Intézmény

a) nevét:

b) cimét:

¢) az intézmény azonositdit: OM 032169; Tankeriilete 116009

d) az iktatészamot;

e) az ligyintéz0 megnevezesét;

f) az ligyintézés helyét és idejét;

h) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
Az intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatdrozatnak
a rendelkez6 részben tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését;

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd

utalast;

c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat;

d) az eljarast meginditd kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.
Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha az
Intézmény neveldtestiilete, szakmai munkak6zossége a nevelési-oktatasi
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intézmény miikddésére, a gyermekekre, a tanuldkra vagy a nevel6-oktato
munkara vonatkozo6 kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),
tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja
¢s elkészitését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje elrendelte. A
jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a
jelenlévok felsoroléasat, az ligy megjelolését, az ligyre vonatkozo Iényeges
megallapitasokat, igy kiilonésen az elhangzott nyilatkozatokat, a
meghozott dontéseket, tovabba a jegyzékonyv készitdjének az aldirdsat. A
jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig
jelen 1év6 alkalmazott irja ala.
9. Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat
atvételének a napja megallapithato legyen.
10.Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelete 1. mellékletként kiadott irattari terv
hatdrozza meg. Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba
helyezéseének évétdl kell szamitani.
11.Az iratok selejtezését a tagintézmény-vezetdje rendeli el és ellendrzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett idOpontjat legaldbb harminc
nappal megel6zden be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.
12.Az Intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
a) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott,
szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott papiralapu nyomtatvany;
b) nyomdai tton eléallitott papiralapti nyomtatvany;
c) elektronikus okirat;
d) elektronikus uton eléallitott, hitelesitett papiralapti nyomtatvany.
13.Az elektronikus okirat az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott
rendszer alkalmazasaval elektronikus tuton eldallitott, elektronikus
alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.
14. Az intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok:
a) a beirasi naplo;
b) a bizonyitvany;
c) a torzslap kiilive, belive;
d) ellenérzo €s e-naplo;
e) az osztalynapld az e-naploban;
f) a csoportnapld az e-naploban;
g) az egyeb foglalkozasi napl6 az e-naploban;
h) a jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz;
1) az osztalyozo6iv tanulmanyok alatti vizsgahoz;
J) az orarend;
k) a tantargyfelosztas;
1) a tovabbtanulok nyilvantartasa;
m) az étkeztetési nyilvantartas;
n) a tanuldi jogviszony igazold lapja
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I1. A beirasi naplo

1.

Az Intézménybe felvett tanuldk iskolai nyilvantartdsara beirdsi naplot kell
vezetni.

2. A beirasi naplét 1. évfolyamon kell megnyitni és folytatdlagosan kell
vezetni.

3. A beirési naploét az iskolatitkar vezeti.

4. A tanulot akkor lehet a beirasi naplobol t6rdlni, ha a tanuldi jogviszonya
megsziint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

5. A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé vagy sajatos
nevelési igényl tanuld esetében a beirdsi naploban fel kell tiintetni a
szakvéleményt kiallitdo nevelési tandcsadoi feladatot, a szakértdi bizottsagi
feladatot ellatd intézmény, neveét, cimét, a szakvélemény szamat ¢&s
kiallitasanak keltét, az elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a kovetkezo
kotelezo feliilvizsgalat idopontjat.

6. Minden év junius 30-aig megkiildjik az illetékes szakértdi bizottsagi
feladatot ellatd intézmény részére azon tanulok nevét — a szakvéleményt
kiallito intézmény és a szakvélemény szamaval egyiitt — akiknek a
feliilvizsgalata a kovetkezd tanévben esedékes.

7. A beirdsi naploban szerepeltetni kell azokat a tanulokat is, akik
tankdtelezettségiiket kiilfoldon teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai
kotelezd tanorai foglalkozasokon vald részvétel aldl felmentést kaptak.
Ennek tényét a hatdrozat szamaval szerepeltetni kell a beirdsi naplo
megjegyzeEs rovataban.

8. A beirési naploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat és
cimét, a megnyitas €s lezaras idOpontjat, az igazgatod alairasat, valamint
papiralapil nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

9. A beirasi napl6 tartalmazza a tanul6

a) felvételének idopontjat;
b) nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét,
ennek hidnyaban tartdzkodasi helyét;
C) anyja sziiletéskori nevét;
d) allampolgarsagat;
e) évfolyamismétlésére vonatkozo adatokat;
f) sajatos nevelési igényére vonatkozé adatait;
g) egyéb megjegyzéseket.
ITI. A bizonyitvany

1. A tanulo altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi
bizonyitvanyt kell kiallitani.

2. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM-azonositdjat,
cimét és az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

3. A bizonyitvany tartalmazza
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a) a sorszamat;

b) a bizonyitvany-p6tlap sorozatszamat;

C) a tanuld nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét,
anyja sziiletéskori nevét;

d) a tanul6 térzslapjanak szamat;

e) atanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat;

f) a tanuld altal mulasztott 6rak szamat, ezen beliil kiilon megadva az
igazolatlan mulasztasok szamat;

g) a tanul6 szorgalmanak és magatartasanak értékelését;

h) a tanul6 altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését;

1) atanuld altal tanult tantargyak éves oraszamat;

J) asziikséges zaradékot;

k) a neveldtestiilet hatarozatat;

I) a kiallitas helyét és idejét, az iskola korbélyegzdjének lenyomatat;

m) az tagintézmény-vezetd €s az osztalyfonok alairasat.

4. Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap
alapjan bizonyitvanymasodlat allithato Ki.

5. A bizonyitvanymasodlatért a kiilon jogszabdlyban meghatarozottak
szerint illetéket kell leroni.

6. Torzslap, pottorzslap hidnyidban az iskoldban meglévé nyilvantartdsok
alapjan kérelemre potbizonyitvany allithat6 ki.

7. A pétbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuldé melyik évfolyamot mikor
végezte el.

8. Ha az iskoldban minden nyilvantartas megsemmisiilt, a
potbizonyitvanyban csak azt lehet feltiintetni, hogy az abban megjelolt
személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartami poétbizonyitvany akkor
allithaté ki, ha a volt tanuld irasban nyilatkozik arr6l, hogy a megjelolt
tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és nyilatkozatahoz csatolja
volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat. A tanar nyilatkozata
akkor fogadhato el, ha a jelzett id0szakban az iskolaban tanitott. A volt
¢vfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

IV. A torzslap

1. A torzslap két részbdl all, a tanuldkrdl kiilon-kiilon kiallitott egyéni
torzslapokbol és az egyéni torzslapok Osszeflizését szolgdld boritdbol
(torzslap kiliv). Az Intézmény a tanuldokrol — a tanévkezdést kovetd
harminc napon beliil — egyéni torzslapot allit ki.

2. Az egyéni torzslap tartalmazza

a) a torzslap sorszamat;

b) a tanuld nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a
tartozkodas jogcimét, a jogszerti tartozkodast megalapozd okirat
szamat, oktatasi azonosité szdmat, sziiletési helyét és idejét, anyja
sziiletéskori nevét;
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C) a tanul6 osztalynaploban szerepld sorszamat;

d) a tanul6 altal elvégzett évfolyamot;

e) a tanul6 magatartasanak és szorgalmanak értékelését;

f) a tanulo altal tanult tantargyakat, és ezek ¢év végi szoveges
minositését;

g) az Osszes mulasztott 6ra szamat, kiillon-kiilon megadva az igazolt és
igazolatlan mulasztasokat;

h) a nevel6testiilet hatarozatat;

1) atanulmanyok alatti vizsgara vonatkozé adatokat;

J) a tanuldt érintd gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet,
halmozottan hatranyos helyzet megallapitasaval kapcsolatos ¢és
tanuloi  jogviszonyabol kovetkezd dontéseket, hatarozatokat,
zaradékokat;

K) sajatos nevelési igényl tanuld esetében a szakvéleményt kiallitd
szakértd1 bizottsag nevét, cimét, a szakvélemeény szamat ¢s
kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idopontjat.

3. Az egyéni torzslapokat az altaldnos iskolai tanulmanyok befejezését
kovetden, a torzslap kiilivének teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul
Ossze kell fiizni, és ilyen modon kell tarolni.

4. A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallitdo iskola nevét, cimét, OM-
azonositdjat, a megnyitas és lezaras helyét és idejét, az osztalyfonok és a
tagintézmény-vezetd aldirdsat és a tagintézmény korbélyegzdjének
lenyomatat.

5. A torzslap kiilive tartalmazza

a) az osztaly megnevezését;

b) az osztdly egyéni torzslapjainak az osztalynaploval és
bizonyitvannyal vald 0Osszeolvasasanak tényét igazold Osszesités
¢venkénti hitelesitését;

C) a hitelesitést végzo osztalyfonok és az Osszeolvasd tanarok,
valamint a tagintézmény-vezetd alairdsat;

d) a torzslap kiilivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanuld
sorszama, neve, torzslapszama feltiintetésével).

6. A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre allo
iratok, adatok alapjan —po6ttorzslapot kell kiallitani.

V. Az ellenorzo funkcioja és az e-naplo

1. Az Intézményben az e-naplot és a tdjékoztatd fiizetet, parhuzamosan
vezetjiik.

2. A tanulék magatartasat, szorgalmat, évkozi és félév végi tanulmanyi
eredményérdl szolo tajékoztatasat az e-naplon keresztiil végezziik.

3. A hidnyzasok igazoldsat, valamint az Intézmény ¢és a sziild kolcsonos
tajékoztatasat az e-naploban és az ellendrzében is meg kell tenni.
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4. Az ellenérzében és az e-naploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM

azonositdjat és cimét.

5. Az ellen6rz0 és az e-napl6 tartalmazza

a) a tanuld nevét, oktatdsi azonositdjat, sziiletési helyét és idejét,
lakcimét, ennek hidnyaban tartézkodasi helyét, anyja sziiletéskori
nevét, lakcimét, ennek hianyaban tartozkodasi helyét, napkozbeni
telefonszamat és apja, torvényes képviseldje nevét, lakcimét, ennek
hidnyaban tartézkodasi helyét, napkozbeni telefonszamat,

b) a tanulé magatartasa, szorgalma értékelését,

C) atanul6 altal tanult tantargyak felsorolasat és mindsitését,

d) a félévi osztalyzatokat,

e) a mulasztasok igazolasat.

6. A tanulo félévi osztalyzatairdl az Intézmény az e-napld mellett ellendrzo

utjdn, az osztalyfonok aladirasaval és az Intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott irasbeli tajékoztatast is ad.

V1. Az e-naplo

1. A pedagdgus a tanorai foglalkozasokrél az érarendnek megfeleléen vezeti

2.

az e-naplot.

Az e-naploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat €s cimét,
a napld megnyitasdnak és lezarasdnak idOpontjat, a tanév végén
kotelez6en kinyomtatott valtozatban a kiallité osztalyfonok €s az igazgato
alairasat, valamint az Intézmény korbélyegzdjének lenyomatat is.

Az e-naplo

a) haladasi és mulasztasi, valamint
b) értékeld naplorészt tartalmaz.

A haladasi és mulasztasi naplorész

a) a tanitasi napok sorszamat és idopontjat,

b) a megtartott tanitasi ora tantargyanak nevét, az ora tanévi és napon
beliili sorszamat,

C) a tanitasi Ora anyagat,

d) igazolt és igazolatlan Orak szerinti csoportositasban a tanulok
hianyzasanak kimutatasat,

e) a hidnyzasok heti, féléves és éves Osszesitését ¢s az Osszesitést
végzd pedagogus alédirdsat tartalmazza heti €s napi bontasban.

5. Az értékeld naplorész

a) a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, oktatasi
azonositd szamat, tarsadalombiztositdsi azonositd jelét, anyja
sziiletéskori nevét €s elérhetdséget, apja vagy torvényes képviseldje
nevét s elérhetdséget;

b) a tanuld naplobeli sorszamat, torzslapszamat;

C) a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a
félévi és év végi szoveges értekelését, osztalyzatait;
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6. Az osztilykerettdl eltérd, csoportbontidssal kialakitott tanorai
foglalkozasokrol és azok résztvevoirdl a pedagdgus csoportnaplot vezet
az e-naplon keresztiil.

7. A csoportnapldban fel kell tiintetni a kiéllité iskola nevét, cimét, OM
azonositojat, a naplé megnyitasanak és lezaradsanak idépontjat, papiralapt
nyomtatvany esetén az Intézmény korbélyegzdjének lenyomatat is.

8. A csoportnapl6 az e-naploban

a) a csoport megnevezését;

b) a csoportba tartozo tanulok osztalyonkénti megoszlasat;

C) a csoport tanuldinak névsorat;

d) a tanulé nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat, valamint
hianyzasait;

e) atanulo értékelését;

f) a megtartott foglalkozasok sorszamat, idopontjat és a tananyagot.

9. Az egyéb foglalkozasokrol, a szakkorrdl, a sportkorrdl a pedagdgus az e-
naploban vezeti a foglalkozasi naplot.

VII. A jegyz6konyv

1. A tanulmanyok alatti vizsgakrdl tanulonként €s vizsganként jegyzokonyvet
kell kiallitani.

2. A jegyzOkonyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolito intézmény nevét, OM
azonositdjat és cimét.

3. A jegyzOkonyv
a) a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja
sziiletéskori nevet, lakcimét, annak az iskolanak a megnevezéseét,
amellyel tanuloi jogviszonyban all;
b) a vizsgatargy megnevezeése mellett
» az irasbeli vizsga idOpontjat, értékelését;
> a szbbeli vizsga idOpontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga
értékelését és a kérdezo tanar alairasat;
» avégleges osztalyzatot;
c) a jegyzokonyv kiallitdsanak helyét s idejét;
d) az elndk, a jegyzd és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat
tartalmazza.

VIII. A tantargyfelosztas

1. Az Intézmény a pedagdgiai munka tervezésé€hez tantargyfelosztast készit.
2. A tantargyfelosztas
a) atanév évszamat;
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b) az iskola nevét;
C) a pedagoégus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét,
szakképzettségét és az 4altala tanitott tantargyakat,
d) az osztalyok, csoportok megjeldlését és oratervi oraik szamat;
e) a pedagogus altal ellatott oratervi orak szamat osztalyonként és
tantargyanként;
f) apedagdgus 0sszes Oratervi Orajanak szamat;
g) pedagdégusonként a kotelezO oOraszamba beszamithatd egyéb
feladatok oraszamat;
h) pedagogusonként az Gsszes Oratervi ora és a kotelezd Oraszamba
beszamithato egyéb feladatok oraszamat;
1) pedagdgusonként az Osszes Oraszambol a tartds helyettesitések
szamat,
J) az egyes pedagogusok kotelez6 oraszamat;
K) pedagdgusonként a kotelezd oraszam feletti tobbletorak szamat;
I) az orakedvezményre jogositd jogcimeket;
m)az e)—k) pontok szerinti kiilon-kiilon dsszesitett 6raszamot;
n) a fenntarté altal engedélyezett pedagdgus-allashelyek szamat
tartalmazza.
3. A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden évben az Intézmény
megkiildi a fenntartonak.
4. A tantargyfelosztds alapjan készitett Osszesitett iskolai drarend
tartalmazza a tandrai €s az egyéb foglalkozasok idépontjat, osztdlyonként
¢s tanorankeént az adott tantargy €s a tanar megnevezésével.

IX. A végzett tanulok nyilvantartasa
1. Az Intézmény a végzett tanuldirdl nyilvantartast vezet.
2. A nyilvantartdsban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat €s
cimét.

3. A nyilvéntartas

a) a tanuld nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét,
anyja sziiletéskori nevét;

b) a tanul¢ iskolan beliili tanulmanyai befejezésének évét;
C) atanuldt felvevd intézmény nevét és szakiranyat

X. A taniigyi nyilvantartasok vezetése

1. A pedagogus csak a neveld-oktato munkaval Osszefliggd feladatokhoz
nélkiilozhetetlen ligyviteli tevékenységet koteles elvégezni.
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. Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot (e-naplot), a torzslapot, a beirési
naplét, kiallitja a bizonyitvanyt, és vezeti a tovabbtanulassal 6sszefliggd
nyilvantartast.

. A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo
egyeztetéséért az osztalyfonok és a két 6sszeolvaso-pedagogus felelds. A
torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat,
valamint a tovabbtanuldsra vonatkozd bejegyzéseket a megfeleld
zaradékkal kell feltlintetni. Az Intézmény altal alkalmazhat6 zaradékokat
a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelete 1. melléklete tartalmazza.

. A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban dathtzassal kell
érvényteleniteni, olyan modon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibas
bejegyzest helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel €s papiralapu
nyomtatvany esetén az Intézmény korbélyegzdjének lenyomataval kell
hitelesiteni.

. Névvaltozas esetén a volt tanuld kérelmére, az engedélyez6 okirat alapjan
a megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, €és az eredeti iskolai
bizonyitvanyr6l bizonyitvanymdasodlatot kell kiadni. Az eredeti
bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy — ha tulajdonosa kéri — az
L,ERVENYTELEN” felirattal ~ vagy  iratlyukasztoval  torténd
kilyukasztassal érvénytelenitni kell, és vissza kell adni a tulajdonosanak.

. Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az Intézmény hibdas
adatokat vezetett be a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell
cserélni. A csere az érintett szamdra dijmentes.

. A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvdnymasodlat az eredeti
okirat poétlasara szolgaldo, a torzslap tartalmaval megegyezd, a
kiallitasanak idopontjaban hitelesitett irat.

. A bizonyitvanymasodlatnak — szoveghtien — tartalmaznia kell az eredeti
bizonyitvanyon talalhatdo minden adatot €s bejegyzést.

. A bizonyitvanymasodlaton zaradék formajaban fel kell tiintetni a
masodlat kiadasanak az okat, tovabba a kiallitd szerv nevét, cimét, a
kiadas napjat, valamint el kell latni iktatdoszdmmal, a kiallitd szerv
vezetdjének (vagy megbizottjanak) alairasadval ¢és korbélyegzdjének
lenyomataval.

10.Bizonyitvanymasodlat kiaddsa esetén, a torzslapon fel kell tiintetni a

kiadott masodlat iktatdszamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti
bizonyitvanyt megsemmisitették vagy érvénytelenné nyilvanitottak.

11.A  bizonyitvanyokrol = masodlatot, engedélyezett,  sorszamozott

bizonyitvanynyomtatvanyon nem lehet kiallitani.
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XI. A bizonyitvanynyomtatvanyok kezelése

1. Az Intézmény az lires bizonyitvanynyomtatvanyokat koteles zart helyen

ugy elhelyezni, hogy ahhoz csak a tagintézmény-vezetd vagy az altala
megbizott személy férhessen hozza.

2. Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt

bizonyitvanyrol jegyzokonyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

3. Az Intézmény

a) az iires bizonyitvanynyomtatvanyokrol,

b) a kiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrol, az elrontott és
megsemmisitett bizonyitvanyokrol, tantsitvanyokrol nyilvantartast
vezet.

4. Az Intézmény az elveszett, megsemmisiilt lires bizonyitvanynyomtatvany

ervenytelenségerdl szoldo kozlemény kozzétételét kezdeményezi az
oktatasért felel0s miniszter altal vezetett minisztérium hivatalos lapjaban,
megjelolve az adott bizonyitvanynyomtatvany egyedi azonositdsahoz

sziikséges adatokat ¢s az €rvénytelenseg idOpontjat.
XII. Egyéb iratkezelési feladatok

A bélyegzok hasznalatara jogosultak kore
Bélyegz6t az intézményvezetd, a helyettesek, az iigyintézo, iskolatitkar és
esetenként megbizott személyek hasznalhatnak: bizonyitvanyok, naplok,

anyakonyvek, ellendrzok hitelesitése esetén az osztalyfonokok, ligyintézés
esetén a megbizott személy.

A bélyegzd hasznilatara a jelen utasitdsban meghatarozott hasznalok kizarélag
az utasitasban meghatarozott feltételek mellett jogosultak.

Bélyegzot csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni.
Hasznalaton kiviil a pecsétet el kell zarni.

A bélyegzok hasznalata

A bélyegz06 hasznéldja, 6rzdje a hasznalatért felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni arrdl, hogy illetéktelen szemely a bélyegz6hdz ne férhessen hozza.

Az iratokon a bélyegzd csak alairassal egyiitt hasznalhato.

Amennyiben ugyanazon bélyegzdbdl tobb példany van hasznalatban, az egyes
példanyokat sorszammal kell ellatni.
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A hivatalos bélyegzok felsorolasa

Az alabbi bélyegzdk hasznélata engedélyezett:
a) korbélyegzo
b)  hosszubélyegzd

Korbélyegzok:

Hivatalos korbélyegzo:
(HOGY NEZ KI A BELYEGZO)

A hivatalos korbelyegz6 szigorii szamadasu bélyegzd, amelyet csak hivatalos
levelezésben, kiadmanyokon, masolatok hitelesitésekor lehet hasznalni.

Amennyiben ugyanazon hivatalos korbélyegzobdél tobb példany van
hasznalatban, az egyes példanyokat sorszammal kell ellatni, a sorszamot a
cimer talpa ala kell elhelyezni.

A bélyegz6 hasznélatahoz kék tintdval atitatott parnat kell hasznélni. Ett6l eltérd
szinl tinta hasznalata nem engedé¢lyezett.

Hossziabélyegzok:

Cimbélyegzo:
(hogy néz ki a bélyegzd)

A hivatalos cimbélyegzd szigort szamadasu bélyegzd, amelyet csak valamely
torvény altal kotelezéen eldirt bizonylat (szdmla, pénztar bizonylat, stb.),
dokumentum esetén lehet hasznélni. Kifejezetten azokban az esetekben, ahol
sziikség van a sz€khely és az ad6szdm megjelenitésére.

Amennyiben ugyanazon hivatalos cimbélyegzobdl tobb példany van

hasznalatban, az egyes példanyokat sorszammal kell ellatni, a sorszamot az
adoszam ala kell elhelyezni.
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Kiilonleges bélyegzok
Az alébbi tipusu kiilonleges bélyegzd hasznalhato jelen utasitas keretei kozott.

(hogy néz ki, mire lehet hasznélni)

A bélyegzok megrendelése, nyilvantartasba vétele

A bélyegzOkrdl a megbizott adminisztrator nyilvantartast vezet.
A nyilvéantartasnak tartalmaznia kell:

e abélyegzd lenyomatat

e abélyegzd sorszamat (amennyiben van)

e a bélyegzOt atvevl, haszndlo €s Orz6 tag nevét, alairasat.

e abélyegzd atadasanak, illetve visszavételének helyét €s idépontjat.
Bélyegzd hasznélatara jogosultak nyilvantartasba nem vett bélyegz6t nem
hasznalhatnak.

A nyilvantartast alfabetikus sorrendben kell vezetni.

A hasznal6 személyében bekdvetkezett valtozas esetén az atadas-atvételt a
kozponti nyilvantartasban is at kell vezetni..

A bélyegzo cseréje és potlasa

Bélyegzd cseréjére akkor kertilhet sor, ha az elhasznalddas, megrongalodas, a
hasznalé nevének megvaltoztatasa, vagy egyéb ok miatt tovabb nem
hasznalhat6.

Bélyegzd potlasara akkor kertilhet sor, ha az elveszett, eltulajdonitottak. A

bélyegzo elvesztésérdl vagy eltulajdonitasarol haladéktalanul értesiteni kell a
fenntartot.
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A Salgoétarjani Tankertileti Kézpont gondoskodik az el6z6 bekezdésben
foglaltak esetén a letiltasrol szolo kdzlemény kozzétételérdl.

Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzdt potolni kell. Amennyiben a
megrendelt bélyegz6 legyartasa utan az elveszett bélyegzé megkeriil, azt
selejtezni kell.

A bélyegzo selejtezése

A megrongalddott bélyegzoket selejtezni kell. A selejtezés tényét, iddpontjat és
okat a nyilvantartélapon fel kell tiintetni.

A selejtezést a hasznalo kezdeményezésére az intézményvezetod végzi el.

A selejtezett bélyegzot harom 6 jelenlétében ugy kell megsemmisiteni, hogy
ismételt hasznalatra ne legyen alkalmas.

A megsemmisités idopontjarol, modjarol jegyzOkonyvet kell felvenni, amelyet a
bélyegzd nyilvantarto lapjdhoz kell csatolni.

A megsemmisitett bélyegzdket kiilon kell nyilvantartani
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Bélyegz6 nyilvantarto lap

A bélyegz0 lenyomata:

A lenyomatminta késziilt (datum):

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

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

A bélyegz0 hasznaldja, 6rz0je a hasznalatért felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni arrdl, hogy illetéktelen személy a bélyegzohoz ne férhessen hozza.

ATUlirott, ..ooooeeiiiee kijelentem, hogy a fenti lenyomatt
bélyegzdt a mai napon atvettem.

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

A visszavevo alairasa:
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4.szami melléklet MUNKAKORI LEIRASOK

Salgétarjani Altalanos Iskola és Kollégium
Munkakori leiras

Munkakor megnevezése: tanitd/tanar
Munkakort betolté neve: | Liiiiiiiiiiiiiiiieiiiiitiiteintiaenaas
Munkaltaté neve, cime: Salgoétarjani Tankertileti K6zpont
3100 Salgoétarjan, Rakoczi ut 36.
Munkavégzés helye: Salgétarjani Altaldnos
Iskola............ Tagiskolaja
3100 Salgoétarjan,
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Salgotarjani Tankeriileti Kozpont Igazgatdja
Kozvetlen felettese: Salgétarjani Altaldnos Iskola és Kollégium
intézményvezetdje
Kozvetlen felettese: Salgotarjani Altalanos Iskola...............
Tagiskola tagintézmény-vezetdje
Munkaidé: Heti 40 o6ra
H- P:8:00-16:00-ig

A pedagogus feleldsséggel és 6ndlloan a tanulok nevelése €s oktatdsa érdekében végzi
munkajat. Munkakdri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Nemzeti Koznevelésrol szolo
torvény, az iskola Pedagdgiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, az iskolai
munkaterv, a nevel6testiilet hatarozatai, tovabba az igazgat6 itmutatasai alkotjak. Neveld,
oktaté munkajat egységes elvek alapjan a modszerek szabad megvalasztasaval végzi.

1. A pedagogus feladatai, kotelességei:

A pedagogus alapvet6 feladata a rabizott tanulok, életkornak megfeleld, szakszer(i nevelése,
oktatasa. Ezzel Osszefiiggésben alapvetd kotelességeit a Nemzeti Koznevelési torvény 62. §-a
irja eld, melynek tatalmat a munkavallal6 koteles megismerni, és feladatait ennek
megfelelden ellatni.

Kotelességek, feladatok

. Munkajat tervszerlien, tanmenet alapjan végzi, melyet szeptember 20-ig a
munkak6zdsség-vezetdvel ellendriztet, és az iskolavezetésnek jovahagydssal bemutat.

. Tanitési oraira, tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszerlien megtartja.

. Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatitasara.

. Aktivan részt vesz a munkakozdsség munkdjaban.

. Ko6zremiikodik a tanulményi 1d6 alatti vizsgak (javitod-, osztalyozo-, kiilonbozeti-,
szintezo-vizsga) lebonyolitasaban.

. Aktivan kozremiikddik a gyermek- €s ifjisdgvédelemmel kapcsolatos feladatok
ellatasdban

. Segiti a didkonkormanyzat munkajat.

. Részt vesz a tanulobalesetek megeldzésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasaban.
. Gondoskodik a (szak) targyahoz, feladata elvégzéséhez tartoz6 szakmai anyag, eszkoz

megfeleld tarolasardl, megorzésérol, leltarozasarol, tovabba megbizéasra kdzremiikodik
szakleltarak, konyvtari leltar elkészitésében.
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. Elvégzi intézményi palyazat megvaldsitasaban és fenntartasaban az iskolavezetéstol
kapott feladatat.

Tovabbi feladatok és kotelezettségek:

. Szervezi és koordindlja az iskoldban folyé hatranykompenzacioval kapcsolatos
tevékenységet.

. Iskolai szinten vezeti az SNI-s és BTM-es tanuloi nyilvantartast, rendszerezi
dokumentécioit.

. A neveléssel és oktatassal lekotott idokeretében a BTM-es tanuldok gondozésat végzi,
fejleszto orakat tart az egyéni fejlesztési tervek alapjan.

. Elvégzi az ligykezelés altalanos, valamint specialis adminisztracids szabalyainak
megfelelden az adminisztracios tevékenységet.

. Sziikség esetén megfeleld vizsgalatokat kezdeményez, ehhez sziikséges
dokumentéciot dsszeallitja.

. Kezdeményezi a kontrollvizsgalatok hataridében torténd elvégzését,
Osszedllitja a sziikséges dokumentaciot.

. Feladata az egylittmtikodés rendszerének kialakitasa, a feltételek biztositasa.

. Folyamatos kapcsolatot tart a Szakszolgalat munkatérsaival.

. Kapcsolatot tart a kiilsé pedagdgiai intézményekkel, utazoétanarokkal.

. Folyamatosan tdjékoztatja az intézmény vezetdit a teriilet gondozéasarol.

. Az intézmény vezetdjével részt vesz a munkaterv elkészitésében.

. Beszamolasi kotelezettséggel tartozik félévkor és év végén.

A tanulékkal kapcsolatos ellenérzo, értékelé tevékenység

. A tanul6 tudasat szoban és irdsban rendszeresen értékeli.

. A tanul6k irasbeli munkajat az intézmény Pedagdgiai programjaban és Hazi rendjében
elfogadottak szerint ellendrzi, és hataridon beliil javitja, értékeli.

. Egyiittmtikodik a tanulok fejlédése érdekében az osztalyfonokokkel, a vele egy
osztalyban tanit6 kollégakkal, az intézmény dolgozoival.

. Részt vallal a tanulok magatartasanak €s szorgalmanak értékelésében, sziikség szerint

felveszi a kapcsolatot a sziilovel is.
Adminisztracios munka

. A taniligyi dokumentacioit (osztalynaplo, csoportnaplo, foglalkozasi naplo)
naprakészen,

pontosan vezeti.
. A hét utols6 napjan sziikség szerint potolja a bejegyzéseket.
. A tanuldk érdemjegyeit rendszeresen beirja, vagy beiratja az Ellen6rzd fiizetbe.
. A pedagogiai munkéval sszefiiggd egyéb adminisztrativ feladatait hataridore,
pontosan
elvégzi.

Munkafegyelem

. Munkdjanak megkezdése elott koteles 10 perccel munkahelyén megjelenni.
. A pedagogus kdoteles a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradas, illetve annak okat

lehetdleg egy nappal elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 40 percig az
iskolavezetésnek bejelenteni, ismételt munkéba alldsanak idejérdl legkésobb az elotte 1€vo
napon tajékoztatast adni.
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. Helyettesitése esetén hozzajarul a tanitasi anyag, valamint a taneszkdzok mielobbi
atadasaval a helyettesités szakszertiségéhez.

. Helyettesitési feladatat az intézményvezetdjének elrendelése szerint pontosan,
szakszerlien végzi, dokumentalja.

. Ugyeleti munkajat pontosan, feleldsséggel végzi, akadalyoztatasa esetén jelzi, hogy
tigyeleti munkdjat nem tudja ellatni.

. A tanitasi ordkat a csengetési rend altal meghatarozott idépontok, betartasaval
szervezi.

. Személyi adataiban tortént valtozast azonnal jelzi az intézmény vezetdjének.

Egyéb feladatok

. Betartja az intézmény tlizvédelmi, balesetvédelmi és egyéb belsd szabalyzataiban
foglaltakat.

. Elvégzi azokat a munkakorével Osszefiiggd —szoban és irasban kapott — feladatokat,
melyeket az iskolavezetéstdl, illetve a munkak6zdsség-vezetotdl kap.

. Kozvetlen felettesének koteles haladéktalanul jelenteni, amennyiben az intézmény
mikodésének barmely teriiletén problémak, szabalytalansdgot fedez fel.

Salgétarjan, 202.......cccceviniiiiiiiniininnnne.

tagintézményvezeto munkavallalo

Munkavallalé nyilatkozata

Alulirott munkavallalo kijelentem és alairdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem €s személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezden elismerem és a munkakari leiras egy példanyat atvettem.

Salgotarjan, 202.......ccceevevineinnnnn. ho........nap

munkavallalo
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Munkakori leiras
Osztalyfonok

. Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiils6 és bels6 elvaras-rendszer
Szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirend meghatarozottak, €s az iskolai dokumentumok
(pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

. Munkavégzése soran szem eldtt tartja az intézmény Onértékelés el varas-rendszerét
. Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

. Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozési
terv/tanmenet.

. Felelds a tanul6i és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

. Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.

. Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

. Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat ( pl. 6ralatogatas).

. A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének vagy
helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részét):
Adminisztracios jellegii feladatok:

. A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, 0sszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat.

. kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

. A haladasi napld kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag,

sorszam) hetente torténd ellendrzése €s a hianyok poétlasa (sziikség estén az iskolavezetés
értesitése).

. Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo naplo kitdltésének ellendrzése.

. Nyomon koveti a tanulok ellenérzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit és ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.

. A tanuldi hidnyzasok igazoldsa, dsszesitése. A Héazirend eldirdsai szerinti értesitéshez

rendszeresen ellendrzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetoknek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét, sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

. A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség estén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

. Elektronikus iizenetben, illetve ellendrzobe torténi beirdssal, vagy egyéb modon
értesiti a sziiloket a tanuldval kapcsolatos problémarol.

. Folyamatosan Nyomon kdveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat.

. Elvégzi a tanuldk tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracios teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

. Rendszeresen ellendrzi az ellenérzébe tortént bejegyzések sziiléi alairassal vagy egyéb
uton torténd tudomasulvételét.

. Nyilvantartja osztalyaban a hatranyos, és a halmozottan hatranyos helyzetii tanulokat.
. Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanuldkat,

segitséget nyujt szamunkra.
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. Sziikség szerint egyiittmiikodik az egészségiigyi szolgalattal az osztalyat érintd
kérdésekben.

. Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartéarsai elé terjeszti.

. Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

. Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezeté jellegii feladatok

. Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe
utal. A helyi tantervben meghatarozott drakeretben, az 5-8. évfolyamokon, rendszeresen
osztalyfonoki orat tart. az osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka
kiemelt szintre az osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanuldk
tanulmanyi eredményeinek a nyomon kdvetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo
tematikaval, relevans tarsadalmi témadkat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal
foglalkozasokat tart.

. Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, dnkormanyzo
képességiik fejlesztésére. Egyiittmiikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulok6zosség
kialakulasat. Minden tanév elsd hetében ismerteti az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
¢s a szlikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira. A tanév elején
osztaly szamara megtartja a tliz—-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az oktatasrol szolo
feljegyzés alairatja a tanulokkal. Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola elott
allofeladatokrol, azok megoldasara mozgosit, valamint kozremiikodik a tanéran kiviili
tevékenységek szervezésében. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyai elémenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét. Felkésziti osztaly az iskolai hagyomanyos rendezvényeire,
linnepségeire, szervezi osztalya szabadidds foglalkozésait. Kirandulasokat, k6zos kulturalis
programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek tervérdl, programjarol és tapasztalatairol
tajékoztatja az intézmény vezetdt vagy/ €s helyettesét, valamint a sziiloket. Részt vesz
osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitd munkalatiban és a rendezvényeken.

tesz a tanulok jutalmazésara, kitlintetésére .A tanulokat sajat hataskorben is jutalmazza ( pl.
osztalyfénoki dicséret)

. Fegyelmez06 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet. A
tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds foglalkozasokat
is értékeli, kialakitja benniik a realis onértekelés igényét.

Szervez6, 6sszehangolo jellegii feladatok:

. Segit abban, hogy a gyerek otthonosan €s biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.

. Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezéseben a civil szerveztek szerepét, kozremitkddeését segitd eszkdzként hasznalja ( pl.
Iskolai alapitvany).

. Munk4ja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban, koordinalja a sajatos nevelési igényl tanulok
ellatasat, segiti a tanulasban elmaradok felzarkoztatasat. Gondot fordit a helyes tanulési
modszerek elsajatittatasara. A gyerekekrdl gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az
érvényes diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsdg véleményét és javaslatat
az osztalyban tanitd pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozdsen elemzik, és a tovabbhaladasi
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célokat meghatarozzak. Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozdsségével, a
tanitvanyaival foglalkoz6 neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd
személyekkel (pl.logopédus, pszichologus, gyogy testneveld, kozosségi szolgalat
koordinatoraval,stb.) A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok
segitése érdekében egylittmikodik a gyerekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval,
gondoskodik szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nytjtasarol.

. Kapcsolat tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség estén részt vesz
esetmegbeszéléseken. Koordindlja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkajat, és
latogatja 6raikat. Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozésség munkajaban.
Sziikség estén- az intézményvezetd hozzéjarulasaval-az osztalyban tanitd tanarokat és az
érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja 6ssze. Sziikség szerint csaladlatogatasokat
végez.

. A munkatervben meghatarozott idok6zonként sziil6i értekezletet, illetve fogadoorat
tart. Sziildi értekezletek, fogadoorak keretében a gyerek pedagogiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségeirdl tajékoztatja Oket, tanacsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya kompetenciakat. A
szil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkéjanak 6sszehangolésara, egyiittmikodik a
sziilokkel.

. Tanév elején tajékoztatja a sziiloket az iskolai alapdokumentumok elérhetdségéral,
megbesz¢Eli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan. Az osztalyozo konferencia napjan ellendrzi, hogy minden
tanulonak le van- e zarva az osztalyzata, valamit a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az
osztalyzatok atlagatol a tanulo karara.

. Koézremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitdsdban. Javaslatot
tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési, stb. feladataira.

Salgotarjan, 202. ....cccevvieiiiniiinniiinicinnenns

munkaltato
Munkavallalé nyilatkozata
Alulirott munkavallalo kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem €s személyemre vonatkozoan a benne

foglaltakat kotelezden elismerem és a munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Salgotarjan, 202. ....cccevvniineinnnnen.

munkavallalo
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MUNKAKORI LEfRASA

Munkakor megnevezése: pedagodgiai asszisztens
Munkakort betolté neve: | Liiiiiiiiiiiiiiiiiiiiitiiteintiaenaeas
Munkaltaté neve, cime: Salgoétarjani Tankertileti K6zpont

3100 Salgoétarjan, Rakoczi ut 36.
Munkavégzés helye: Salgétarjani Altaldnos

Iskola............ Tagiskolaja

3100 Salgoétarjan,
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Salgotarjani Tankertileti Kozpont Igazgatdja
Kozvetlen felettese: Salgotarjani Altalanos Iskola

intézményvezetdje
Kozvetlen felettese: Salgotarjani Altalanos Iskola...............

Tagiskola tagintézmény-vezetdje
Munkaidé: Heti 40 ora

H-P: 8:00-16:00

A pedagdgiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagogiai végzettséget igényld feladatok
ellatasa tartozik:

- Elésegiti a gyermek iskolai szocializacigjat.

- Biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot.

- Viselkedésében, magatartdsdban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

- Ko6zremiikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

- Kozvetleniil segiti a pedagdgust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében,
alkalmazasaban.

- Részt vesz az intézmény (osztalyokat) érintd események rendezésében, levezetésében.
- Segiti, batoritja a tanul6t altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai
megoldéasaban.

- Ko6zremiikodik a tanuldt fejlesztd, korrekcids tevekenységben, egyénileg segit a
tanulonak a tandrai és tanoran kiviili foglalkozasokon.

- Ko6zremiikodik a tandrak €s a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban, a
tanodrai foglalkozasokon az 4ltalanos jellegli oktatasi és technikai eszk6zok kezelésében.

- A gyermek testi és mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti 0ket azok megoldasaban.

- Gyakoroltatja a tanuldéval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.
Ellendrzi a tanul6 higiénés és Onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja a
tanulo higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét.

- Felismeri az alapvet6 els6segélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét.

- Tevékenyen részt vesz a tanulo 6ltdzkddeési, étkezési szokéasainak kialakitasdban
(terités, evOeszkozok haszndlata stb.)

- Ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

- Lazat mér, felligyeli a beteget, sériiltet.

- Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.
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- Esetenként (pl. iigyeleti idében, sziinidoben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,
kézmiives foglalkozas), beszdmol a pedagdgusnak a tanuldk tevékenységérol.

- Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elokészitésében (terem
berendezése, eszkozok, anyagok eldkészitése stb.), lebonyolitasaban, feliigyeli a rabizott
tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.

- Feliigyeli, segiti a tanulot a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal a
tandrai foglalkozéasokhoz sziikséges teenddket, el6késziti a tandrai foglalkozasok soran
sziikséges eszkozoket.

- Részt vesz a gyermekek Onkiszolgdldo munkajanak iranyitasaban, a kdrnyezetvédelmi
¢s kornyezetgondozasi munkakban.

- Segiti a tanulok étkeztetését.

- Berendezi a termet a tanorai foglalkozasok igényeinek megfelelden, egyiittmikodik a
pedagdgussal a tanorakon az éltalanos jellegli oktato-neveld munkaban.

- Segiti a pedagogust a sétak, kirdndulasok, egyéb kulturalis, sport- és egészségligyi
események lebonyolitdsaban.

- Igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.

- Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskoldban stb. kiséri a tanuld(ka)t. Gondoskodik a foglalkozasokon valo
megjelenésrol, tevékenyen részt vesz a tanuld kdrnyezeti, személyi higiénés szokasainak
kialakitasaban (személyes €lettér, kozos €lettér tisztasaga, rendje stb.).

- Részt vesz, illetve 6nalldan is tevékenykedik a gyermekek fogaddsaban a tanitasi id6
utan, valamint gytilekezési 1d6 alatt

- Tanitési orak sziinetében, napkdzis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagdgust,
illetve 6nalloan latja el az tigyeleti tevékenységet.

- Intézményen beliil (foglalkoztaté termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint
kiséri a tanulot.

- Ko6zremiikodik - igény szerint - a gyermekvédelmi feladatokat ellaté pedagogus
munkdjaban.
- Segit a kapcsolattartasban (sziilok, neveldsziilok, neveldotthonok, gyamiigy stb.),

- Segit az adminisztracids munkak elvégzésében iskolatitkar itmutatasa alapjan.

- Atveszi, atadja a tanulét a sziil6tdl, gondozotol.

- Vezeti a tanulokra vonatkoz¢ altalanos jellegli nyilvantartasokat (pl. hidnyzas)
elvégezni mindazon feladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijeldlt vezetd
megbizza.

Koteles:
Munkdja soran a tliz-és munkavédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen
eljarni.
Az eldirt helyen €s munkaidében munkaképes allapotban megjelenni
Ruhazata megfeleld és tiszta legyen.
Munkavégzési akadalyoztatasat a munkaidd kezdete el6tt feletteseivel kozdlni.
Munkaid9 alatt a munkahelyén, azt csak engedéllyel hagyhatja el.

Koteles a munkéja soran tudomasara jutott tizleti, szolgalati titkot képezd informéciok
megorzéséért. Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre

133



SAIK Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, az
intézményre vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A titoktartas nem terjed
ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A fentieken tul koteles a felettesei altal adott szobeli vagy irasbeli utasitasokat végrehajtani.

Salgotarjan, 2020.......ccceeeiiiniiinniiinrcnnenns

munkaltato

Munkavallalé nyilatkozata

Alulirott munkavallalé kijelentem és alairaisommal igazolom, hogy ezen munkakori
leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a
benne foglaltakat kotelezoen elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Salgétarjan, 2020........ccceeveiniiniieineininnne.

munkavallalo
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Munkakori leiras

Munkakor megnevezése: iskolatitkar
Munkakort betolté neve: | Liiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieneeaaas
Munkaltaté neve, cime: Salgotarjani Tankeriileti Kozpont
3100 Salgoétarjan, Rékoczi at 36.
Munkavégzés helye: Salgétarjani Altalanos
Iskola............ Tagiskolaja
3100 Salgotarjan,
Munkaltato6i jogkor gyakorloja: Salgotarjani Tankeriileti Kozpont Igazgatdja
Kozvetlen felettese: Salgétarjani Altalanos Iskola és Kollégium
intézményvezetdje
Kozvetlen felettese: Salgétarjani Altaldnos Iskola...............
Tagiskola tagintézmény-vezetdje
Munkaidd: Heti 40 6ra
H- P:8:00-16:00-ig

Feladatai, kotelezettségei:

. Elvégzi az iskola napi ligymenetével kapcsolatos gépelési feladatokat.

. Intézi az iskola levelezését.

. Intézi a kedvezményes utazassal kapcsolatos iigyeket.

. Egylittmiikddik az iskolaorvossal, tizemorvossal és védéndkkel a rendszeres €s alkalmi
vizsgalatok szervezésében, segit az egészségiigyi €s oltasi lapok begylijtésében.

. Végzi a fogaszati vizsgalatok litemezését, szervezeését.

. Az iskolai tigyvitellel kapcsolatos nyomtatvanyok megrendelését elvégzi.

. Kezeli a kedvezményes étkezéssel kapcsolatos igazoldsokat.

. Az intézményre vonatkozo feladatokat az iskolavezetdvel egyezteti, sziikség esetén
rendezi.

. betdlti az iskolatitkari feladatkort, ellatja az ezzel kapcsolatos tevékenységi koroket,
. folyamatosan tdmogatja az intézményegység-vezetd, az intézményegység-vezetod
helyettes munkéjat,

. részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében, lebonyolitasaban,

. Osszeallitja a napi postat, a kiildeményeket bevezeti a postakdnyvbe,

. fogadja a hivatalos kiildeményeket, azokat iktatja, elvégzi a postabontast, iktatja az

érkezd és kimend leveleket, naprakészen vezeti az iktatokonyvet és a targymutatot, kezeli az
iskola irattarat,

. vezeti a tanulok és pedagdgusok nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat a Kozoktatasi
Informaciés Rendszerben (KIR) ,

. kezeli a KRETA rendszer adminisztracios feliiletét,

. gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentésekrol, a

tanuloi és alkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos regisztracios
feladatokrol,

. vezeti a beirasi naplot, a tanulok osztalyonkénti nyilvantartasat, feladata a valtozasok
naprakész nyilvantartésa,

. felelds a tanuloi és munkavallaloi adatok adatkezelési szabalyzatban lefektetett
szabalyok szerinti kezeléséért és tovabbitasaért,

. részt vesz a tanulok beiratdsaban, kiadja az iskolalatogatasi és egyéb igazoldsokat,

. elvégzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot, vezeti a nyilvantartasokat,
. kezeli a bizonyitvanyokat és mas szigort szamadasu nyomtatvanyokat,
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. részt vesz a szabadidos tevékenységek és kiranduldsok szervezésében és
lebonyolitasaban,
. intézi €s szervezi az iskolai tanuldbiztositast, osztalyonként beszedi a pénzt a

tanuloktol, valamint befizeti a biztositonak, vezeti a biztositasi nyilvantartast,

A fentieken tul koteles a felettesei altal adott szébeli vagy irasbeli utasitasokat
végrehajtani.

Felelos:

1. A hataridék betartasaért.

2. A munkakori feladatok ellatasahoz kapcsolddo jogszabalyok, dnkormanyzati
rendeletek, hatarozatok valamint a belsd szabalyzatok ismeretéért, azok betartasaért és
betartatasaért, a jogszabaly valtozasok kovetéséért.

3. A munkdja soran tudomasara jutott lizleti, szolgalati titkot képezd informacidk
megorzéséért. Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, az
intézményre vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A titoktartas nem terjed
ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara ¢s a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon
torvényben meghatarozott adatszolgaltatési és tajékoztatasi kotelezettségre.

Munkaltaté

Munkavallaléi nyilatkozat

Alulirott munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori
leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a
benne foglaltakat kotelezoen elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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Munkakori leiras

Munkakor megnevezése: ligyintézo
Munkakort betolté neve: | Liiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeaeas
Munkaltaté neve, cime: Salgotarjani Tankeriileti Kozpont
3100 Salgoétarjan, Rékoczi at 36.
Munkavégzés helye: Salgétarjani Altalanos
Iskola............ Tagiskolaja
3100 Salgétarjan, ...........
Munkaltato6i jogkor gyakorloja: Salgotarjani Tankeriileti Kozpont Igazgatoja
Kozvetlen felettese: Salgétarjani Altaldnos Iskola és Kollégium
intézményvezetdje
Kozvetlen felettese: Salgétarjani Altaldnos Iskola...............
Tagiskola tagintézmény-vezetdje
Munkaidd: Heti 40 6ra
H-P:........ e -ig

Feladatai, kotelezettségei:

1. Segit az intézmények miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasaban, a
meghibasodast jelenti felettesének.

2. Részt vesz az intézmény éves karbantartasi litemtervének elkészitését.

3. Arajanlatokat kér be a kiilsé kivitelezd altal végzendé kisebb karbantartasi, javitasi
munkékra.

4. Részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében, lebonyolitasdban.

S. Koordindlja az intézményben foglalkoztatott karbantart6 és takaritok munkajat,

szervezi ¢s ellendrzi, a problémakrol tajékoztatja felettesét. Segitséget nydjt a karbantartdval
és takaritokkal kapcsolatban felmeriild munkaiigyi feladatok intézésében.

6. Kezdeményezi a intézményegység-vezetdnél az intézmény 6rzésének megrendelését,
figyelembe véve az iskolai programokat.
7. Kozremiikodik a takaritdszerek, eszkdzok, karbantartdsi anyagok beszerzésében. A

beszerzésre keriilt anyagokrodl kiallitott szallitoleveleken feltiinteti a beszerzés céljat és azt

tovabbitja a SAIK Székhelyintézményébe.

8. Kapcsolatot tart a szolgaltatokkal.

9. Elvégzi a kis- és nagy értéki targyi eszk6zok leltari nyilvantartasanak egyeztetését,

segiti a selejtezést és a leltar lebonyolitasat.

10.  Dokumentalja a targyi eszk6zok helyiségek és személyek kozotti mozgasat.

11.  Kozremikodik az intézmény helyiségeinek szabad kapacitas kihasznalasat célzo

bérbeadasaban. El0késziti a bérleti szerzodést, szamlat allit ki és a bevételt befizeti a

Salgotarjani Tankeriileti K6zpont bankszamlajara.

12. Az intézmény miitkdésével kapcsolatos barmiféle hidnyossagrél azonnal tajékoztatja a

felettesét.

13.  Kezeli a havi ellstmanyt, minden honap végén elszamol a SAIK iskolatitkara felé.

13.Figyelemmel kiséri a tiiz- ¢s munkavédelemmel, valamint az érintésvédelemmel
kapcsolatos dokumentumok, berendezések érvényességét.

14. Osszegyfijti a kdziizemi, egyéb, az iskolai milkodésével kapcsolatos szamlakat, és a
leigazolasa utan tovabbitja a SAIK iskolatitkaranak.

15. Elvégzi mindazon a munkakori leirdsban nem szerepld eseti jellegi feladatokat,
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melyekre feletteseitdl utasitast kap.

Felel6s:

1. Az intézmény tekintetében felmeriilé miikodtetéssel (karbantartés, takaritas, drzés-
védelem) kapcsolatos informaciok feletteséhez torténd tovabbitasaért.

2. A hatariddk betartasaért.

3. A munkakdri feladatok ellatasahoz kapcsolddo jogszabalyok, dnkormanyzati
rendeletek, hatarozatok valamint a belsé szabalyzatok ismeretéért, azok betartasaért és
betartatasaért, a jogszabaly valtozasok kovetéséért.

4. A munkaja soran tudomasara jutott iizleti, szolgalati titkot képezd informaciok
megorzéséért. Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre
betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, az
intézményre vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A titoktartds nem terjed
ki a kozérdekli adatok nyilvanossagara és a kozérdekbol nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon
torvényben meghatarozott adatszolgaltatési és tajékoztatasi kotelezettségre.

Munkaltaté

Munkavallalé nyilatkozata

Alulirott munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori
leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a
benne foglaltakat kotelezéen elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Munkavallalo

138



SAIK Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Munkakori leiras

Munkako6r megnevezése: gondnok
Munkakort betolté neve: | Liiiiiiiiiiiiiiiieiiiiitiiteintiaenaas
Munkaltat6 neve, cime: Salgoétarjani Tankertileti K6zpont
3100 Salgoétarjan, Rakoczi ut 36.
Munkavégzés helye: Salgétarjani Altaldnos
Iskola............ Tagiskolaja
3100 Salgétarjan, ...........
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Salgoétarjani Tankeriileti K6zpont Igazgatoja
Kozvetlen felettese: Salgotarjani Altaldnos Iskola és Kollégium
intézményvezetdje
Kozvetlen felettese: Salgotarjani Altalanos Iskola...............
Tagiskola tagintézmény-vezetdje
Munkaidé: Heti 40 ora
H-P:....... il -1g

Munkakor betoltésének feltétele: kozépfoku képesités,
PC ismeret

Kozvetlen beosztottja: nincs

Jogallasa:  Onalléan végzi munkajat.

Feladatai, kotelezettségei:
l. Uzemeltetéssel kapcsolatos feladatok

1. Segit az intézmények miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasaban, a
meghibasodast jelenti felettesének.

2. Segiti az intézmény éves karbantartasi litemtervének elkészitését.

3. Arajanlatokat kér be a kiils6 kivitelezd altal végzendé kisebb karbantartési, javitasi
munkakra.

4. Segiti az intézményben foglalkoztatott karbantart6 és takaritok munkéjanak

szervezését €s ellendrzését, a problémakrol tajékoztatja felettesét. Segitséget nydjt a
karbantartoval és takaritokkal kapcsolatban felmeriild munkatiigyi feladatok intézésében.

S. Kezdeményezi a tagintézmény- vezetdnél az intézmény Orzésének megrendelését,
figyelembe véve az iskolai programokat.
6. Segiti a takaritoszerek, eszkdzok, karbantartasi anyagok beszerzését a Tankeriileti

Kozpont gyakorlatahoz igazodva. Az igényeket id6ben tovabbkiildi a SAIK iskolatitkaranak.
A beszerzésre keriilt anyagokat tételesen atveszi, a kiallitott szallitdleveleket tovabbitja a
SAIK iskolatitkaranak.

7. Kapcsolatot tart a szolgaltatokkal

8. Elvégzi a kis- és nagy értékii targyi eszkozok leltari nyilvantartasdnak egyeztetését,
segiti a selejtezést és a leltar lebonyolitasat.

9. Dokumentalja a targyi eszk6zok helyiségek és személyek kozotti mozgasat az

elektronikus feliileten.

10.  Kozremikddik az intézmény helyiségeinek szabad kapacitas kihasznalasat célzo
bérbeadasaban. El0késziti a bérleti szerzodést, szamlat allit ki és a bevételt befizeti a
Tankeriileti K6zpont bankszamlajara.

11. Az intézmény mikodésével kapcsolatos barmiféle hidnyossagrdl azonnal tijékoztatja a
felettesét.
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12. Kezeli a havi ellatmanyt, minden honap végén elszamol a SAIK iskolatitkara felé.

13. Figyelemmel kiséri a tliz- és munkavédelemmel, valamint az érintésvédelemmel
kapcsolatos dokumentumok, berendezések érvényességét.

14. Osszegytijti a kdziizemi, és egyéb, az iskola mitkddésével kapcsolatos szamlakat, és a
leigazolasa utan tovabbitja a SAIK iskolatitkaranak.

15. Elvégzi a tanuldi bérletekkel kapcsolatos feladatokat.

16.  Elvégzi mindazon a munkakori leirasban nem szerepl6 eseti jellegt feladatokat,
melyekre feletteseitdl utasitast kap.

Felelos:

1. Az intézmény tekintetében felmeriilé mikodtetéssel (karbantartas, takaritas, 6rzés-
védelem) kapcsolatos informaciok feletteséhez torténd tovabbitasaért.

2. A hataridok betartasaért.

3. A munkakéri feladatok ellatasdhoz kapcsolodo jogszabalyok, dnkormanyzati
rendeletek, hatarozatok valamint a belsd szabalyzatok ismeretéért, azok betartasaért és
betartatasaért, a jogszabaly valtozasok kovetéséért.

4. A munkdja soran tudomadséra jutott lizleti, szolgalati titkot képezd informéciok
megorzéséért. Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével osszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatora, az
intézményre vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A titoktartas nem terjed
ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon
torvényben meghatarozott adatszolgaltatési és tajékoztatasi kotelezettségre.

Salgotarjan, 2020......ccceieviiiiniiiiiiniiiininennn

munkaltaté

Munkavallalé nyilatkozata

Alulirott munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakéri
leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a
benne foglaltakat kotelezéen elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

----------------------------------

Munkavallalo
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Munkakori leiras

Munkakdr megnevezése: rendszergazda
Munkakort betolté neve: | Liiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeaeas
Munkaltaté neve, cime: Salgotarjani Tankeriileti Kozpont
3100 Salgoétarjan, Rékoczi at 36.
Munkavégzés helye: Salgotarjani Altalanos
Iskola............ Tagiskolaja
3100 Salgétarjan, ...........
Munkaltato6i jogkor gyakorloja: Salgotarjani Tankeriileti Kozpont Igazgatoja
Kozvetlen felettese: Salgétarjani Altaldnos Iskola és Kollégium
intézményvezetdje
Kozvetlen felettese: Salgétarjani Altaldnos Iskola...............
Tagiskola tagintézmény-vezetdje
Munkaidd: Heti 40 6ra
H-P:........ e -ig
Kozvetlen beosztottja: nincs
Jogallasa: Onalloan végzi munkajat.

Alapveto feleldsségek, feladatok:

. Vezeti az iskola audio és video studigjat.

. Kezeli az oktatastechnikai eszkozoket, karbantartasukrol, alkatrész és anyagellatasrol
gondoskodik.

. Az oktatastechnikai eszk6zok sziikséges javittatasat elvégzi, sziikség esetén
gondoskodik a javittatasrol.

. Eldkésziti az iskolai rendezvények technikai feltételeit és kozremiikodik azok
lebonyolitasaban.

. Végzi az oktato-neveld munkat segitd fénymasolasi munkaékat.

. Feladata a technikai eszk6zok folyamatos miikddési feltételeinek biztositasa

. Gondoskodik az oktatastechnikai eszk6zok szakszerii tdrolasarol.

. Kapcsolatokat tart intézményekkel az iskola hang és videotaranak

. bdvitése érdekében.

. Egyiittmiikodve az iskolavezetéssel €s a diakonkormanyzattal, megfeleld igény szerint
mikodteti az iskolaradiot és elkésziti az iskola Gjsagot.

. Szaktanarok kérésére elvégzi az oktatdsban hasznalatos segédanyagok, feladatlapok,
foliak technikai elokészitését, kivitelezését.

. Besegit az intézmény adatszolgaltatasainak elkészitésébe, az étkezés-nyilvantarto
program karbantartdsat elvégzi.

. A lift karbantartasaval és kezelésével kapcsolatos teenddket figyelemmel kiséri,
sziikség esetén lizemelteti.

. Kozremiikodik nagyértékii targyi eszkozok leltarozasanal, valamint figyelemmel kiséri
az oktatashoz technikailag kapcsolodo kisértéki targyi eszkozoket.

. Feladata a térfigyeld rendszer napi kezelése, probléma esetén az iskolavezetés felé
jelzés megtétele.

. Audiovizualis és multimédids anyagokat szerkeszti, ezekrél masolatokat készit.

. Archiviélja az iskola életét megorokitd felvételeket, fotokat.
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. A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését és
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

. Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

. Az allandé miikodoképesség érdekében biztositott szamara a szamitastechnika
termekbe, illetve irodahelyiségekbe vald bejutas lehetésége

. Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara,

ellendrzésére. Virusfertdzes esetén mindent megtesz a fertézés megakadalyozasara, a fertdzés
megsziintetésére, illetve a szoftverek helyreallitasara.

. Leltart készit a gépekrol és a hozza tartozo programokrol.

. Meghatérozza a hardver, az operacios rendszer és a halozat konfiguraciojat, dont a
programok felvételérdl. Gondoskodik a szoftverek biztonsagi masolatanak elkészitésérol.
. Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeresen

ellendrzést végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat jelenti az
iskolavezetésnek. Kijavitja a kisebb hardver hibakat.

. Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, melyrol

nyilvantartast vezet.

. Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval.

. Jelenti az iskolavezetésnek a karokat és rongalasokat. Ha a karokozd személye ismert
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

. Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgatonak, intézmény-vezetének a
szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol.

. Az o6rarendnek megfelelden gondoskodik a gépek feliigyeletérol.

. Az alapfeladatok ellatashoz sziikséges szoftvereket, a meglévo szoftvereket és a

hozzéjuk tartozé licencszerzodéseket nyilvantartja, a licenccel nem rendelkez6 programok
esetén javaslatot tesz a legalizdlésra, az ingyenes programok hasznélatara lehetdséget keres.

. Az iskolavezetéssel elore egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.

. Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony tizemeltetésére.

. Uzemelteti az iskola szervereit, {igyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi
miikddésére.

. A hélozati rendszerek belépési jelszavat boritékban atadja az intézmény-vezetdnek, és

azt elhelyezik a pancélszekrényben.

Koteles a tanulok, azok csaladja, illetve az intézmény mitkddésének tekintetében tudomasara
jutott informaciokat belsd informaciokként, s azokat ennek megfeleld bizalmassaggal kezelni.
Amennyiben az intézmény miikodésének barmely teriiletén szabalytalansagot fedez fel,
koteles haladéktalanul jelenteni azt a kozvetlen felettesének. Abban az esetben, ha a kozvetlen
felettes érintett a szabalytalansagban, az 6 felettese felé kell jelenteni az észlelt
szabalytalansagot.

A fentieken tll koteles az intézményvezetés altal adott munkakorével kapcesolatos szobeli és
irasbeli utasitasokat végrehajtani.

Salgotarjan, 2020......cccceeeiiiniiinniinnrenncens

Munkaltato

Munkavallalé nyilatkozata

Alulirott munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori
leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a
benne foglaltakat kotelezéen elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Salgotarjan, 2020......cccceieiiineiiinieinrcsnscsnscsnssonsons
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Munkavallalo
Munkakori leiras
Munkakor megnevezése: karbantarto
Munkakort betolté neve: | Liiiiiiiiiiiiiiiiiiiiitiiteintiaenaeas
Munkaltaté neve, cime: Salgoétarjani Tankertileti K6zpont
3100 Salgoétarjan, Rakoczi it 36.
Munkavégzés helye: Salgétarjani Altaldnos
Iskola............ Tagiskolaja
3100 Salgétarjan, ...........
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Salgotarjani Tankeriileti Kozpont Igazgatdja
Kozvetlen felettese: Salgétarjani Altaldnos Iskola és Kollégium
intézményvezetdje
Kozvetlen felettese: Salgotarjani Altalanos Iskola...............
Tagiskola tagintézmény-vezetdje
Munkaidé: Heti 40 ora
H-P:....... il -1g
Kozvetlen beosztottja: nincs
Jogallasa: ~ Onalloan végzi munkajat.
Feladatai:

Az éplilet és a berendezések allaganak megdrzése érdekében folyamatos ellendrzést végez, az
¢észlelt hibakat elharitja.

. A szakipari munkat nem igényld kisebb javitasokat dnalldoan végzi (zarak, nyilaszarok,
vizcsapok, padok, székek, asztalok és egyéb berendezési targyak kisebb javitasa.)

. Tiiz, viz, gz hiba észlelése (jelentés) esetén, mas jellegli munk4jat abbahagyva,
onalldan is koteles intézkedni. A hibat a felettesének haladéktalanul jelezze!

. A nagyobb karbantartasi munkak elvégzése: falfestés, butorjavitast, tablak festését Az
intézményhez tartozo kiilsé teriileteket rendben tartja (jardak, udvarok takaritasa, flinyiras,
sOvényvagas, téli idészakban hdmentesitése)

. Kerti és egyeb gépeket rendben tartja, miikodésiiket feliigyeli.
. Keritést, kapukat sziikség szerint javitja, illetve festi.
. A munka elvégzése utan rendet rak.
. Hatékonyan kozremiikddik az eszkozok szallitdsanal, atrendezésénél (asztalok, székek,
stb)
. Iskolai rendezvényeket megeldzden a sziikséges elokésziiletekben aktivan részt vesz.
. rendezvényeket kovetden a rend helyreallitdsaban tevékenyen részt vesz.
. Koteles az észlelt rongalasokat, meghibasodasokat azonnal jelenteni kozvetlen
felettesének.
. Elvégzi a felettesei altal meghatarozott egyéb feladatokat.

Vezeti a jelenléti ivet.
Felelos:
. a raruhazott feladatok szakszerii végrehajtasaért, a teriiletén 1évo berendezések,
targyak allaganak megdovasaért.
. az éltala hasznalt szerszamok épségének megovasaért, azokért teljes anyagi
felelosséggel tartozik.
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Koteles:

. a hataskorén kiviil felmertilé problémakat koteles azonnal jelenteni felettesének.

. az észlelt rongélasokat azonnal jelenteni felettesének vagy az intézmény vezetésének.
. a talalt targyakat az arra kijelolt helyen leadni.

. munkaja soran a tliz- és munkavédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfelelden
eljarni.

. az eldirt helyen és idében munkaképes allapotban megjelenni. Ruhazata megfeleld és
tiszta legyen.

. munkavégzési akadalyoztatasat a munkaidé kezdete elott feletteseivel kdzolni.

. munkaidd alatt a munkahelyén tartézkodni, azt csak engedéllyel hagyhatja el.
Egyéb:

. koteles a munkéja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni. Ezen tilmenden

nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomdséra, és amelynek kozlése a munkaltatdra vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Salgétarjan, 2020. ......coceveineiniinieiniinnnnn.

munkaltato

Munkavallalé nyilatkozata

Alulirott kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat
velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat
kotelezonek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Salgotarjan, 2020. ....cceeveviniiieiiniineinnnnen.

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése:

Takaritod

Munkakort betolto neve:

Munkaltatd neve, cime:

Salgotarjani Tankeriileti Kozpont
3100 Salgoétarjan, Réakoczi at 36.

Munkavégzés helye:

Salgotarjani Altalanos Iskola és Kollégium
3100 Salgétarjan, Jozsef Attila at 2.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

Salgotarjani Tankeriileti Kozpont Igazgatdja

Kozvetlen felettese:

Salgétarjani Altaldnos Iskola...............
Tagiskola tagintézmény-vezetdje

Munkaidé:

Heti 40 ora
H-P:.....-....ig

Feladatai:

Feladatait az intézmény e feladatra kijelolt iigyintézéjétol kapja meg, aki a feladat
koordinalasaért és ellenorzéséért is felelos. A munkavallalé neki koteles jelezni a

munkavégzésével kapcsolatos problémakat.

Elvégzendo feladat Munkateriilet
e Dberendezési targyak (szekrények, o folyosok, kozlekedok, eléterek,
polcok, padok, asztalok, székek, 1épcs6haz
faliképek stb letorlése, portalanitasa e helyettesités esetén az adott tanterem,
(tisztantartasa) iroda
o padlofeliilet (Iépcsd) takaritasa, o folyosok, kozlekeddk, eldterek,
felmosasa 1épcsOhaz

e WC, mosdo, 6ltozék
e helyettesités esetén az adott tanterem,
iroda

e szemetesek uritése

e teljes munkateriilet
e helyettesités esetén az adott tanterem,
iroda

o  WC és piszodr fert6tlenitd tisztitdsa
e mosdo, tiikor, csempe tisztitasa
ajtok, villanykapcsolok

o WC , mosdok, 6lt6zok
o helyettesités esetén az adott tanterem,
iroda

ablakparkanyok letorlése
szemetes edények kimosasa
pokhalozas

e teljes munkateriilet
o helyettesités esetén az adott tanterem,
iroda

ajtok lemosasa

moshato falfeliiletek, korlatok
lemosasa

e villanykapcsolok letorlése

e radidtorok portalanitdsa, lemosésa

e folyosok, kozlekeddk, eldterek,
e helyettesités esetén az adott tanterem,
iroda 1épcséhaz

e Nem rendszeres feladatok:

| Elvégzend§ feladatok

| Munkavégzés gyakorisaga

| Munkateriilet
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e butorok lesurolasa ¢ nagytakaritasok nyari, o teljes tertilet

0szi szuinet
alkalmaval

e viragok atiiltetése, ¢ nagytakaritasok nyari, o teljes tertilet

viragladak rendezése 0szi szlinet
alkalmaval

e ablaktisztitas e nagytakaritasok nyari, o teljes teriilet

0szi alkalmaval,
illetve a
szennyezettségtol
fliggden
folyamatosan

Alkalmankénti feladatok:

rendezvények utdn takaritas, az adott teriilet eredeti rendjének visszaallitasa.

Felel6s :

a raruhazott feladatok szakszer(i végrehajtasaért, a teriiletén 1évo berendezések,
targyak allaganak megdvasaért,

a balesetmentes munkavégzésért,

az éltala hasznalt takarit6 eszk6zok arra kijeldlt helyen a munkavédelmi szabalyoknak,
megfelelden torténd tarolasaért, ezekeért teljes anyagi feleldsséggel tartozik,

a tantermek, teriiletéhez tartozo helységek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok),

az intézmény vagyontargyainak védelméért

a tantermekben ¢és egyeb helységekben tartott tanitoi és tanuloi eszk6zok
sértetlenségéért,

Koteles:

a teriiletén észlelt hianyossagokat, hibakat a teriiletfeleldsnek jelententi,
munkaveégzési akadalyoztatasat a teriiletfeleldsnek azonnal jelenteni,

a hataskorén kiviil felmeriild problémakat azonnal jelenteni a teriiletfelelosnek,

a talalt targyakat az arra kijelolt helyen leadni,

munkdja soran a tliz-és munkavédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfelelden eljarni,
az eldirt helyen és idében munkaképes allapotban megjelenni. Ruhdzata megfelel6 és
tiszta legyen,

a munkaid6 alatt munkahelyén tartozddni, azt csak engedéllyel hagyhatja el,

a jelenléti ivet pontosan, eldirdsszeriien vezetni,

hianyz¢6 (helyettesitendd) munkatars feladatat a teriiletfelelosnek utasitasa alapjan
elvégezni
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Zaro rendelkezés:

e Betartja az intézmény tlizvédelmi, balesetvédelmi és egyéb belsd szabalyzataiban
foglaltakat.

e Elvégzi azokat a munkakorével dsszefiiggd — szoban és irasban kapott — feladatokat,
melyeket az iskolavezetéstdl kap.

o A kozfoglalkoztatott koteles a munkaja soran tudomasara jutott tizleti titkot
megorizni. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomdséra, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Salgotarjan, 2020. ........oooiiiiiiiiiiii

munkaltatod

Alulirott kijelentem ¢€s aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat
kotelezonek elismerem és a Munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Salgoétarjan, 2020. .......ooiiiiiiiii

munkavallald
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5.szami melléklet PANASZKEZELES RENDJE

[

2

Panaszkezelési rend az iskolaban

Az iskola tanuléit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoéit panasztételi jog
illeti meg.

Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola kdteles illetve
jogosult intézkedésre.

A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket a tagintézmény-vezetdje koteles
megvizsgalni.

Jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény
vezetdjénél, irdnyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

A ,Panaszkezelési szabalyzat”-rol az iskolaba 1épéskor a hazirenddel egyiitt minden
tanulot, sziileiket, és minden 0j dolgozdt tajékoztatni kell.

. A panaszkezelés 1épcsofokai
1. Konkrét esetben eljar6 személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfdnokhoz fordul,
2. Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy a tagintézmény-vezet6hoz fordul,
3. A tagintézmény-vezeto kezeli a problémat, vagy az intézményvezetéhoz fordul,
4. A panasztevo kozvetleniil a tagintézmény-vezetdhoz fordul,
5. A panasztevo kozvetlenill az intézményvezetéhoz fordul.

. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel0 felé a panasztevOk panaszaikat megtehetik:

személyesen

telefonon: SAI Székhelyintézménye: 32/310-396

SAI Arany Janos Tagiskolaja: 32/440-266

SAI Beszterce-lakotelepi Tagiskolaja: 32/430-513

SAI Dornyay Béla Tagiskolaja: 32/415-895

SAI Gardonyi Géza Tagiskolaja: 32/340-220

SAI Kodély Zoltan Tagiskolaja: 32/512-345

SAI Kollégiuma: 32/ 422-650

SAI Pet6fi Sandor Tagiskoldja: 32/414-751

irasban

SAI Székhelyintézménye: 3100 Salgétarjan, Jozsef Attila it 2.

SAI Arany Janos Tagiskolaja: 3104 Salgétarjan, Budapesti Gt 66.

SAI Beszterce-lakotelepi Tagiskolaja: 3100 Salgétarjan, Beszterce tér 4.
SAI Dornyay Béla Tagiskolaja: 3100 Salgétarjan, Forgach Antal 1t 1.
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SAI Gardonyi Géza Tagiskol4ja: 3142 Matraszele, Szabadsag ut 66.
SAI Kodaly Zoltan Tagiskolaja: 3100 Salgétarjan, Martirok utja 3.
SAI Kollégiuma: 3102 Salgétarjan, Petéfi Sandor Gt 96.

SAI Pet6fi Sandor Tagiskolaja: 3100 Salgétarjan, Acélgyéri it 24.
elektronikusan

SAI Székhelyintézménye: iskola@gagarin-starjan.edu.hu

SAI Arany Janos Tagiskolaja: aranyj@aranyj-starjan.edu.hu

SAI Beszterce-lakotelepi Tagiskolaja: i.beszterce@gmail.com

SAI Dornyay Béla Tagiskolaja: dornyay@dornyay-starjan.edu.hu
SAI Gardonyi Géza Tagiskolaja: gardonyiiskola@gmail.com

SAI Kodaly Zoltan Tagiskolaja : kodaly@kodaly-starjan.sulinet.hu
SAI Kollégiuma:kollegium.saik@gmail.com

SAI Pet6fi Sandor Tagiskolaja: petofi@petofi-starjan.sulinet.hu

¢s a partneri elégedettségi mérésre szolgalo kérddiveken

A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fliggden — az osztalyfonok, vagy a
tagintézmény-vezetd, vagy az intézményvezetd hataskorébe tartozik.

3. Panaszkezelés tanulo esetében

A panaszos problémadjaval az osztalyfénokhoz fordul.

Az osztalyfonok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal a tagintézmény-vezetd felé.

A tagintézmény-vezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek szoban v. irasban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasdhoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idétartam utan az
érintettek kozosen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utin is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a
tagintézmény-vezetd és az intézményvezeto felé.

Az intézményvezetd kivizsgalja az ligyet. A megallapodast a panaszos és az érintettek
szoban v. irdsban rogzitik és elfogadjdk az abban foglaltakat, igy az egyeztetés
eredményes.
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N

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartd
felé.

A tagintézmény-vezetd €s az intézményvezetd bevondsaval a fenntarté 15 munkanapon
beliil megvizsgélja a panaszt, kozds javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

A folyamat gazdéja a tagintézmény-vezetd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott
1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban térténd munkavégzés soran esetlegesen
felmertilé problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelelébb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

A felelés megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felelds tisztazza az tigyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéoan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasdhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan
kozosen értékeli a panaszos ¢€s a felelds a bevalast.

Ha a tiirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se a tagintézmény-
vezetd kozremiikodésével, akkor a tagintézmény-vezetd az intézményvezetd felé jelez.

Az intézményvezetd 3 munkanapon beliil megvizsgalja a panasz jogossagat. Ha a panasz
nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor az intézményvezetd 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

Ezt kovetden az intézményvezetd €és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban
rogzitik és elfogadja az abban foglaltakat.

Ha a probléma nem oldddott meg az intézményvezetd kozremiikodésével, akkor az
intézményvezetd a fenntarto felé jelez.

15 munkanapon beliil az intézményvezetd a fenntarté képviseldjének bevondsaval
megvizsgalja a panaszt, kozds javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

Ezutan, a fenntartd képviseldje, az intézményvezetd, egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap iddtartam
utdn kozosen értekelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a
megoldast irasban régzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkatigyi birdsdghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.
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e A folyamat gazdaja a tagintézmény-vezetO, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha szilikséges, elvégzi a korrekciokat az adott
1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

5. Dokumentacios eldirasok
A panaszokrol a tagintézmény-vezetd ,, Panaszkezelési nyilvantartdas”-t kételes vezetni,
melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

1.

2.

3.

10.

11.

A panasz tételének idopontja

A panasztevo neve

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak médja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhaté eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevo tajékoztatasanak idépontja

Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

frisban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzOkonyv indoklassal arrol, hogy
nem fogadja el.

Ha a panasztevd a t4jékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv
utoirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.
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6. Panaszkezelési Nyilvantart6o Lap

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idépontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve:

Kivizsgalas modja:

Panasz fogad6

beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felels neve:

Panasztevo tdjékoztatasanak idopontja:
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A Panaszkezelési Szabalyzatot a Salgotarjani Altaldnos Iskola és Kollégium tantestiilete

elfogadta.

A szabalyzatot a Sziiléi Szervezet és a Diakonkorminyzat véleményezte és elfogadta.

Salgoétarjan, 2020.08.31.
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