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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ALTALANOS RENDELKEZESEI,
A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

A szervezeti és miikodési szabalyzatban kell meghatarozni a kdznevelési intézmény
miukodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket. A szabalyzatot az

igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval késziti el.

A szabalyzat hatalya

az SZMSZ-ben foglaltak és azok betartasa nem csak a munkavallalokra, a kdznevelési
foglalkoztatési jogviszonyban 1év6 alkalmazottakra kotelezd, hanem a szolgaltatasaikat
igénybe vevO gyermekekre, tanulokra, illetve sziileikre is. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba
kertiltek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.

Az SZMSZ-ben foglaltak megsértéséért a kozoktatdsi intézményekben dolgozok a
hatalyos jogszabalyokban meghatarozottak szerint feleldsségre vonhatok, mig a
tanulokkal szemben Nemzeti Koznevelésrol sz616 torvényben meghatarozottak szerint

fegyelmi eljarés indithato.

SZMSZ targyi hatalya Kkiterjed:
- aziskola épiiletére, illetve az ehhez tartoz6 intézményi teriiletre,
- az iskola teriiletén kiviil szervezett, az iskolai nevelés és oktatas idejében és
keretében zajlo program, esemény esetében a program, esemény helyszinére uj
az iskola képviselete szerinti alkalom, kiils6 kapcsolat esetén az alkalom

helyszinére.

SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
- aziskolaba jaré gyermekekre/tanuldkra, illetve kozosségeikre,
- a gyermekek/tanulok sziileire, illetve torvényes képviseldire,

- anevelOtestiiletre,



- azigazgatdra, az intézményvezetés tagjaira,

- aneveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitokre,

- atechnikai munkakorbe dolgozokra,

- aziskoldnak szolgaltatast nytjtokra,

- aziskola szolgaltatasat igénybe vevokre.

Az SZMSZ idébeli hatalya kiterjed:

- anyitvatartasi idore,

- az iskolai nevelés és oktatds idejében és keretében zajlo kiilon programok,

események id6tartamara illetve az iskola kiilsé képviseleti alkalmai idétartamara.

Az SZMSZ elbiréasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt,

valamint a koznevelési intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken az

rendezvények ideje alatt.

Hatalybalépés

Az SZMSZ 2024. szeptember 2-an 1¢ép hatalyba €s hatarozatlan iddre szol.

1. A Halmajugrai Arany Jinos Altaldnos Iskola 031541 szervezeti felépitésére

¢s mitkodésére vonatkoz6 szabalyzatot az intézmény igazgatojanak eldterjesztése

alapjan a nevelGtestiilet 2024. év 08. hé 30. napjan fogadta el.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat Iétrehozdsanak jogszabalyi alapjai:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mitkddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

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

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol



3. A szervezeti és milkodési szabalyzatot elfogadasa eldtt a jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményezte:
» az iskolai didk 6nkorményzat,
» aziskolai SZMK.

Jovahagyta az iskola fenntartoja.

4. A szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint az egyéb intézményi belsd
szabalyzatok (igazgatoi utasitasok) eldirdsai minden, az intézménnyel

jogviszonyban all6 személyre nézve kotelezoek.



AZ ISKOLA ALAPADATAI

,, Halmajugrai Arany Janos Altalanos Iskola”

intézményi szakmai alapdokumentuma

A koznevelési intézmény

1.
2.

Hivatalos neve: Halmajugrai Arany Janos Altalanos Iskola

Feladat-ellatasi helye:

2.1.Székhelye: 3273 Halmajugra, Kossuth Lajos utca 123-129.
Alapitd és fenntarto neve €s székhelye:

3.1.Alapito6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

3.2. Alapit6 jogkor gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere

3.3.alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4.Fenntart6 neve: Hatvani Tankeriileti Kézpont

3.5.Fenntart6 székhelye: 3000 Hatvan, Radnoti tér 2.

Tipusa: altalanos iskola

OM azonosito: 031541

Koznevelési alapfeladatai:
6.1. Halmajugra, Kossuth Lajos utca 123-129.
6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1.nappali rendszerti (felveheté maximalis tanulo 1étszam: 220 £6)
6.1.1.2.als6 tagozat, felsd tagozat
6.1.1.3. 1. évfolyamtol 8. évfolyamig
6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatdé sajatos
nevelési igényli gyermekek, tanulok nevelés-oktatasa (egyéb pszichés
fejlddési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos)
nappali rendszeri (felveheté maximalis [étszam: 12 {6)
6.1.1.5. integracios felkésztés
6.1.1.6. képességkibontakoztatd felkészités
6.1.2. A nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa
6.1.2.1. nappali rendszert (felveheté maximalis 1étszam: 220 £0)
6.1.2.2. also tagozat, felsé tagozat
6.1.2.3. 1. évfolyamtol 8. évfolyamig



6.1.2.4.nemzetiségi oktatds-nevelés — magyar (magyar nyelvii roma/cigany
nemzetiségi nevelés-oktatas)
6.1.2.5.a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igényli gyermekek, tanulok nevelés-oktatasa (egyéb pszichés
fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos)
nappali rendszerii (felveheté maximalis 1étszam: 12 {6
6.1.3. egyéb foglalkozasok: napkdzi, tanuld szoba
6.1.4. mindennapos testnevelés biztositdsanak modja: sajat tornaterem
6.1.5. atestnevelés orak keretében megvalositott iszasoktatds modja: egyéb modon
(szolgaltatasi szerzddés)
7. A feladatellatast szolgald vagyon ¢és a felette valo rendelkezés joga:
pontos cim: 3273 Halmajugra, Kossuth Lajos utca 123-129.
helyrajzi szdm: 431
hasznos alapteriilet: 1388,04 nm
jogkor: ingyenes hasznalati jog

fenntarto jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.



AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

Az iskola szervezete

Az intézmény feladata és engedélyezett 1étszama:

altalanos iskola: also-fels6 tagozat, engedélyezett 1étszam: 220 6

Az iskola igazgatosaga

l.

Az iskola igazgatosagat az igazgatd €s az igazgatohelyettes alkotjak. A vezetdi

munkat kdzvetlen segitdé munkatars az iskolatitkar.

Az iskola felelds vezetdje az igazgato, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a
fenntarto, valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatdsa az intézmény alapdokumentuméban megfogalmazott mddon és

idOtartamra torténik.

Az intézmény képviseletét az igazgato latja el.

Az intézményben a kiadmanyozasi (alairasi) jogkort az igazgaté gyakorolja.
Téavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazé és
rendkiviili eseményre vonatkozo tligyiratokat az igazgatohelyettes irja ala.

Az igazgatd munkajat igazgato-helyettes segiti.

Az igazgatd-helyettes megbizatasa A pedagogusok uj életpalydrol szolo 2023. évi

LII. torvény elbirasai szerint torténik, tovabbiakban Puétv.

Az igazgatOhelyettes €s a mas beosztasi dolgozo(k) munkajukat munkakori

leirasuk, valamint az igazgat6 kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik.



8. A helyettesités rendje:
Az igazgatot tavollétében az alabbi jogkorok kivételével:
e cgyéb munkaltatoi jogkor
o Kotelezettségvallalasi jogkor
az igazgato-helyettes helyettesiti.
Az igazgat6 és az igazgatd-helyettes egyideji akadalyoztatasa esetén az igazgato
altal megbizott pedagogus latja el a vezetdi feladatokat.
Az igazgatd-helyettes két hetet meghaladd akadélyoztatisa esetén a helyettesités
ellatasara egyedi megbizast ad az igazgato.

Az igazgatosag rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

9. Azigazgatosag feladat- €s hataskore:
Az igazgato feladatkore:

A kozoktatdsi intézmény igazgatdja felelds az intézmény szakszerli €és torvényes
mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat, és
dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
nem utal mdas hatdskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, ¢let- ¢és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi igazgatdja felel
tovabba a pedagogiai munkéért, az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési feladatok
ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges ¢és biztonsdgos feltételeinek
megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért, a gyermekek, tanuldk
rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért. A  nevelési-oktatdsi
intézmény igazgatdja rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany,
természeti csapds vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény
miukodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradésa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését,

illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.
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Az igazgato-helyettes feladatkore:

Az igazgato-helyettes munkdjat munkakori leirdsa, valamint az igazgat6 kozvetlen

iranyitasaval végzi.

Beosztasaval jard altalanos és rendszeres feladatainak korében

részt vesz a testiileti és vezetdségi értekezletek eldkészitésében, vitdjaban,
szavaz, €s a hatarozatok meghozatalat kvetden tamogatja végrehajtasukat;
tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a pedagdégusok munkdjat az igazgatoi
utasitas alapjan; ismeri a tanterv, a szervezeti és mikodési szabalyzat, illetve az
ellendrzési terv, az intézményi munkaterv rendelkezéseit;

biztositja az 6voda és az iskola kozotti 0sszhangot;

ismeri az intézmény gazdalkodasat;

elkészitteti a tanmeneteket; ezeket a munkakdzOsség-vezetok véleményezése
utan az igazgat6 elé terjeszti jovahagyasra;

Latogatja a tanitasi oOrakat, sziikség szerint ellendrzi a tandrok oOrdra vald
felkésziilését, a tanmenetek betartasat, az osztalynaplok vezetését; tapasztalatait
megbeszEli az érdekeltekkel;

Kiilonos gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezé pedagogusokat

Segiti a didkonkormanyzat munkdjat, részt vesz Osszejoveteleiken, szervezi és
iranyitja az als6s munkak6zOsség munkdjat, az intézményi linnepélyeket és
megemlékezéseket;

Az igazgatdval egyiitt, illetve rendelkezései szerint megszervezi és ellendrzi a
tanoran kiviili foglalkozasokat (szakkor, tanulmanyi kirdndulas, stb.);

Ellendrzi a neveldi-oktatéi moédszerek, az egyéni korrekcid eredményességét €s
hatékonysagat; szervezi a fejlesztd foglalkozasokat;

Elkésziti az intézmény orarendjét; megszervezi és ellendrzi az iskolai ligyeletet;
Megtervezi a tulordk és helyettesitések elosztasat, a szakszerliséget, a
helyettesitési rendet;

Ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagat;
Ellendrzi a szertarak fejlesztését;

Eldkésziti az als6s munkakozosség iléseit; ellenérzi a  tanulok
nyilvantartokonyvét, a térzskonyvet.
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- Szakszerlien iranyitja, ellendrzi az osztalyozo- és javitovizsgakat;
- A targyhot kovetd 10-ére ellendrzi €s Osszesiti a tulordkat és a helyettesitéseket,

vezeti a helyettesitési naplot, a KRETA rendszert.

A kiadmanyozas (alairasi) jogkor gyakorlasa:
Az igazgatd kiadméanyozza:

- a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras
meginditasa, fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény az
alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait,

- a tankeriileti igazgatoval tortént eldzetes egyeztetés kovetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatdrozott iddre torténd jogviszony létesitésére iranyuld
munkaltatoi intézkedést,

- az intézmény napi milkddéséhez kapcsolddd dontéseket, tdjékoztatokat,
megkereséseket €s egyéb leveleket,

- azintézmény szakmai feladatai elldtdsahoz kapcsolddo azon dontéseket, amelyek
kiadményozasi jogat az elndk a maga vagy a KK kozponti szerve szervezeti
egysége, illetve a tankertileti igazgat6d szdmara nem tartotta fenn,

- akozbensd intézkedéseket,

- arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando

iratokat, a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az igazgato feladat-és hataskorébdl leadott feladat- €s hataskorok:

- A hataskorok leadasanal tekintettel kell lenni az igazgaté egyszemélyes
felel0sségére.

- Az elobbiekbdl adoddan, a leadott hatdskorok alapjan végzett munkdarol
teljeskorii beszdmolas terheli az igazgato-helyettest.

- Az atruhazott feladat- és hataskorok igazgato-helyettes kozott megosztasat a

munkakori leiras tartalmazza.

Az iskola vezetosége

1. Az iskola vezetdségének a tagjai:
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e azigazgato,
e azigazgato-helyettes,
e aszakmai munkak6zosségek vezetdi,

e adidkdnkormanyzat vezetdje

2. Aziskola vezetdsége az iskolai €let egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd €s
javaslattevo joggal rendelkez0 testiilet. Az iskola vezetOsége rendszeresen havonta
egyszer tart megbesz€lést az aktudlis feladatokrol. A megbeszélésrdl irdsban
emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatod késziti eld

és vezeti.

Az iskola dolgozoi
Az iskola dolgozo6it a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott
munkakorokre, a Hatvani Tankeriileti K&zpont nevezi ki az altala engedélyezett
létszamban. Az iskola dolgozéi munkdjukat munkakori leirasaik alapjan

végzik.
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A DOLGOZOK MUNKAKORI LEIRASAINAK MINTAJA

1. Az intézmény dolgozoi feladataikat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

2. A munkakori leirasoknak a kovetkezoOket kell tartalmazniuk /2. sz. melléklet/

14



AZ ISKOLA SZERVEZETI EGYSEGEI

' _ _ A szervezeti egység ¢€lén az alabbi
Az iskola szervezeti egységei
felelds beosztasu vezetd all

Alsé tagozat igazgato-helyettes

Felso tagozat igazgato

Az iskola szervezeti felépitésének vazlata: 3. szamu melléklet

Az igazgatosagi, vezetOségi €s szakmai munkakozosségi értekezleteken, megbeszéléseken

a szervezeti egységek egyeztetik allaspontjukat, programjaikat a tagok véleményének

kikérésével.
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AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL
ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

Az iskolakozosség

1. Az iskolakdzosséget az iskola dolgozdi, a sziilok €s a tanuldk alkotjak.
2. Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt
kozosségek révén és modon érvényesithetik.

Az iskola koznevelési foglalkoztatottainak kozossége

1. Az iskolai alkalmazottak kozoOsségét az intézményben koznevelési

foglalkoztatottak és kdznevelési dolgozok egyiittesen alkotjak.

2. Az iskolai koznevelési foglalkoztatott jogait és kdtelességeit, juttatasait, valamint
az iskolan beliili érdekérvényesitési lehetOségeit a magasabb jogszabalyok
(els6sorban a Puétv, a Munka Torvénykonyve, valamint a nemzeti koznevelésrol

sz016 2011. évi CXC. torvény, illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek) rogzitik.
A nevel6k kozosségei

A nevelotestiilet

1. A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és

dontéshozod szerve.

2. A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betoltd

alkalmazottja.

3. Aneveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel

rendelkezik.
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4. A nevelOtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban

5.

megfogalmazott esetekben.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola

miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorei koziil a
szakmai munkakozosségekre ruhazza at:

o A kotelezd véleményezési jogkorok koziil:
A tantargyfelosztas elkészitésével, modositasaval, a pedagogusok kiilon
megbizasaval Osszefliggd véleményezési jogkorét.

A miiveltségi teriiletek, tantargyak tanitdsahoz sziikséges tankonyvek,
munkafiizetek, felmérdk kivalasztasat az illetékes munkakdzosségekre,
tankonyvrendelés elkészitését szakmai munkakozosségekre, tankonyvfeleldsre
bizza.

Az osztalyfonokokre bizza a javitdvizsgara, az osztadlyozo vizsgara bocsajtott
tanulok felkészitd foglalkozasanak megszervezését, beosztasat.

Beszamoltatas e feladatokrol a nevel6testiileti értekezleteken torténik.

Az iskola neveldtestiilete feladatkorének részleges ellatasara az alabbi

munkacsoportot hozza létre a kovetkezo feladat- és hataskorrel:

A munkacsoport
Megnevezése Feladata és hataskore
TER iranyitasi csoport A pedagdgusok teljesitményének
értekelése

8.

Egy tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e alakulo értekezlet,
e tanévnyitd értekezlet,

e tanévzaro értekezlet,
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o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

e 2 alkalommal nevelési értekezlet, esetenként rendkiviili.

9. A neveldtestiileti értekezlet akkor hatirozatképes, ha azon tagjainak tobb mint
Otven szazaléka jelen van. A neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb
jogszabadly, illetve a szervezeti €s miikodési szabalyzat masként nem rendelkezik —

nyilt szavazassal, egyszerl szotobbséggel hozza.

10. A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére —

titkos szavazassal is donthet.

11. A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni. A nevelési értekezletrol

emlékeztetot kell irni.

12. A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az
esetben is, ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az
azonos beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten pl. also tagozatos

neveldk.

13. Az informatikai eszkozoket (laptop, pendrive, interaktiv tabla, szamitogép,
nyomtatok) hasznalhatjdk tanitdsi ordkon ¢és tanordkon kiviil, a pedagdgiai
programban szerepld rendezvényeken, eseményeken, kulturalis és emlékezd

miisorokon.
14. A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kdvetkezo jogkoreit:

- Pedagogiai Program elfogadésa,
- Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat elfogadasa,
- Hézirend elfogadasa,

- Az intézményi TER elfogadasa.
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15. A neveldtestiilet atruhazhatja a kovetkezd jogkoreit:

Dontesi jogkoret:

A nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasat,

a neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa,

a tanul6é magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

a tanulok fegyelmi tigyeiben val6 dontés, a tanulok osztalyozo vizsgara bocsatasa,
az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,

jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

Vélemenynyilvanitdsi jogkoreét:

a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

a tantargyfelosztas elfogadasa elott,

az egyes pedagogusok kiilon megbizdsainak elosztasa soran az igazgatd-helyettes
megbizasa eldtt,

a szakmai fejlesztési célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznalasara,
nevelési-oktatdsi intézmény beruhazasai és fejlesztési tervei,

mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyokban meghatarozott esetekben.

Javaslat tételi jogkorét:

A nevelési-oktatasi intézmény miitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelok szakmai munkakozosségei

l.

Az iskola pedagdégusai az iskola pedagdgiai tevékenységének egy-egy
teriiletéhez kapcsolodva szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A
munkak6zosség szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad az iskoldban
foly6 neveld €s oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és

ellenOrzéséhez.
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2. Az iskoldban az alabbi szakmai munkak6zosségek miikodnek:

also tagozatos szakmai munkak6zosség
o tagjai: tanitok,
felsd tagozatos szakmai munkakdzosség

o tagjai: osztalyfonokok, tanarok

3. A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

jogkorokkel rendelkeznek.

4. A szakmai munkakozdsségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten

beliil:

az adott szakmai-pedagogiai teriilet neveld és oktatdé munkdjanak segitése,
tervezése, szervezése, értékelése és ellenorzése,

az iskolai neveld és oktato munka bels fejlesztése, korszertsitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

szakmai fejlesztések véleményezése, felhasznalasa,

a pedagdgusok munkajanak segitése hospitalasokkal, bemutatdé orak
szervezésével, szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitdshoz hasznalhato
eszkozok beszerzésével,

a palyakezdd pedagdgusok munkajanak segitése patrondld neveld (mentor)
kijelolésével,

a munkako6z0sség vezetdjének megvalasztasa,

a munkako6zosség éves munkatervének dsszeallitasa,

a munkakozosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitése.

5. A szakmai munkako6zosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve

valamint az adott munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy

tanévre szo0l6 munkaterv szerint tevékenykednek. A szakmai munkakdzosség
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munkaterve tartalmazza a szakmai munka belso ellenOrzésének éves tervezését

1S.

6. A szakmai munkakozOsség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja. A

munkako6zdsség vezetdjét a munkakozosség tagjainak véleményezése utan az

igazgatd bizza meg.

A munkako6zosségek vezetdéi munkédjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

A szakmai munkakozosségek egylittmiikodnek egymadssal az iskolai neveld-
oktatdo munka szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb informécio aramlés biztositasa
érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetOk rendszeresen konzultalnak
egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakdzosség

vezetOket félévente beszamoltatja.

Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

1.

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldéséra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, errdl
tajékoztatnia kell a neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait a nevel6testiilet valasztja

Az SZMK

. Az iskoldban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése

érdekében SZMK mukodik.

Az osztalyok sziil6i kozosségét az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziil6i kozosségébol két-két képviseldt valasztanak az iskolai

SZNMK-ba.
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4. Az osztalyok sziil6i kozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban véalasztott képviselok vagy az osztalyfénok segitségével juttathatjak el

az iskola vezet6ségéhez.

5. Az iskolai SZMK legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskola SZMK
vezetdsége. Az iskolai SZMK vezetdségének munkdjdban az osztily SZMK

képviseldi vehetnek részt.

6. Aziskolai SZMK vezetdsége megvalasztja az iskolai SZMK aldbbi tisztségviseldit:
e clnok,

e clnokhelyettes.

7. Az iskolai SZMK elnoke kozvetleniil az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot.

8. Az iskolai SZMK vezetdsége akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb
mint Otven szazaléka jelen van. Az iskolai SZMK vezetdsége dontéseit nyilt

szavazassal, egyszeri sz6tobbséggel hozza.

9. Az iskolai SZMK vezetOségét az iskola igazgatdjanak tanévenként legaldbb 2
alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen t4jékoztatast kell adnia az iskola feladatairol,

tevékenységérol.

10. Az iskolai SZMK-t az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:
e megvalasztja sajat tisztségviseldit,
e kialakitja sajat mitkddési rendjét,
e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
o képviseli a sziiloket és a tanuldkat a kdznevelési torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitésében,
e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel €s a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.
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A tanulék kozosségei

Az 0sztalykozosség

. Az azonos ¢évfolyamra jard, koz0s tanulocsoportot alkoté tanulok

osztalykozdsséget alkotnak. Az osztalyk6zosség €lén — mint pedagdgus vezetd — az
osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az

osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

2. Az osztalyk6zOsség sajat tagjaibol valaszt:

o 2 0 képviseldt az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségébe.

Az iskolai diakonkormanyzat

1.

A tanulok ¢és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tandran
kiviili, szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat

mitkodik.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segitd
neveld érvényesitheti. A  didkdnkormanyzatot megilletd javaslattételi,
véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa elétt azonban ki kell kérnie az iskolai

didkonkormanyzat vezetoségének véleményét.

Az iskolai diakdnkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

jogkorokkel rendelkezik.

Az iskolai didkdnkorményzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti €s

mikodési szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segitd pedagogust a didkonkormanyzat
vezetOségének javaslata alapjan — a nevelOtestiilet egyetértésével — az igazgatd

bizza meg.
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6. Az iskolai diakkozgytilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni. A

diakkozgytilésen a didkonkormdnyzatot segitdé pedagdgus, valamint a
didkonkormanyzat gyermekvezetdje beszamol az el6z6é didkkozgylilés ota eltelt
1d6szak munkdjarél, valamint az iskola igazgatdja tajékoztatast ad az iskolai élet
egészérdl, az iskolai munkatervrél, a tanuldi jogok helyzetérdl ¢és
érvényesiilésérol, az iskolai héazirendben meghatdrozottak végrehajtasanak
tapasztalatairol. A didkkozgytilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A didkkozgytilés Osszehivasaért az igazgatd felelds. A
diakkozgytilés 1 év iddtartamra a tanuldk javaslatai alapjan 2 6 diakképviseldt

valaszt.

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az igazgatosag és a neveldtestiilet kapcsolattartasa

l.

A nevel6testiilet kiilonb6zd kozosségeinek kapcsolattartdsa az  igazgato
segitségével a megbizott pedagdgus vezetdk, illetve a valasztott képviselok utjan

valésul meg.

A kapcsolattartas forumai:

e azigazgatosag iilései,

e aziskolavezetOség iilései,
e akiilonb06zo értekezletek,
e megbeszélések.

Ezen férumok idépontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.

Az igazgatosag az aktudlis feladatokrdl a neveldi szoba helyiségben elhelyezett

hirdet6tablan, valamint elektronikusan értesiti a neveloket.

4. Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

e az iskolavezet6ség iilései utdn t4jékoztatni az irdnyitasuk ald tartozo

pedagogusokat az {ilés dontéseirdl, hatarozatairol,

24



5.

e az irdnyitdsuk ald tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait

kozvetiteni az igazgatdsag, az iskolavezetdség felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg
vagy munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kdzolhetik az

igazgatosaggal, az iskola vezetdségével.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

1.

Az  iskoldban  tevékenykedd szakmai  munkakozdsségek — folyamatos
egyiittmikodéséért és kapcsolattartdsaért a szakmai munkakozosségek vezetdi

felelosek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi a munkak6zosség €ves munkatervének
Osszedllitasa eldtt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett
feladataikat kiilonos tekintettel a szakmai munka alébbi teriileteire:

e a munkakozosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

e iskolan beliil szervezett bemutat6 o6rak, tovabbképzések,

o iskolan kiviili tovabbképzések,

e a tanulék szdmara szervezett palyazatok, tanulmanyi, kulturdlis és

sportversenyek tekintetében.

A szakmai munkakozosségek vezetdi az iskolavezetOség iilésein rendszeresen
tajékoztatjak egymast a munkakozosségek tevékenységérol, aktudlis feladatairol, a

munkakozdsségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

A neveldk és a tanuldk kapcsolattartasa

1.

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis

feladatokrol

e azigazgatd
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o az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségi iilésén harom havonta,
o adidkkozgyiilésen évente egy alkalommal,
o a folyosén elhelyezett hirdetétablan keresztiil folyamatosan,

e az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak.

2. A tanulét és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladdsarol a

szaktanaroknak folyamatosan szoban €s irasban tajékoztatniuk kell.

3. A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan — az iskola igazgatdsagéhoz, az

osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a diakonkormanyzathoz fordulhatnak.

4. A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, a

nevelokkel, a nevelotestiilettel.

A neveldk és a sziilok kapcsolattartasa
1. A sziiléket az iskola egészének ¢letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis
feladatokrol
e azigazgato:
o az SZMK vezetdségi iilésén félévente,
o aziskolai sziil6i értekezleten tanévenként két alkalommal,
o a folyosén elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,
az osztalyfénokok:

o az osztalysziildi értekezleten tajékoztatjak.

2. A sziilok szamara a tanulok egyéni haladaséval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:
e a csaladlatogatasok,

e asziiloi értekezletek,
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e aneveldk fogadd orai,
e anyilt tanitasi napok,
e atanulo fejlesztd értékelésére dsszehivott megbeszElések,

e irasbeli tajékoztatok a tjékoztato fiizetben.

. A sziil6i értekezletek €s a neveldk fogadd orainak idépontjat az iskolai munkaterv

tartalmazza.

. A sziildk a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6
szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy
irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik Gitjan az iskola igazgatosagahoz, az
adott tligyben ¢érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez, a

didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

. A sziil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg
vagy valasztott képviseldik utjdn kozolhetik az iskola igazgatdsagéaval,

nevelobtestiletével.

. A sziilok és mas érdeklédok az iskola pedagogiai programjardl, szervezeti és
miikodési szabalyzatarol, illetve hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, valamint
igazgatohelyettesétl az iskolai munkatervben évenként meghatarozott fogado

orakon, illetve elére megbeszélt idépontban kérhetnek tajékoztatast.

. Az iskola pedagogiai programjanak, szervezeti ¢s muikodési szabalyzatanak és
hazirendjének eldirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanuldnak, sziilének,

valamint az iskola alkalmazottainak) joga van megismernie.

. A pedagobgiai program, a szervezeti és mikodési szabalyzat, illetve a héazirend
nyilvanos egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve helyeken
tekinthetd meg:

e aziskola honlapjéan,
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e az iskola igazgatojanal.

9. A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziildnek at kell adni.

28



AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE
KOzZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI

. Az iskolai sportkdr munk4jat az iskola igazgatdja altal megbizott testneveld tanar

iranyitja.

. Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az

iskola igazgatojaval, illetve az iskola vezetdségével folytatott megbeszéléseken.

. Az iskolai sportkor munkdjat segit6 testneveld véleményét minden esetben ki kell
kérni az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint a az

iskolai munkaterv €s a tantargyfelosztas 0sszeallitasa elott.

. Az iskolai sportkor munkdjat irdnyito testneveld az osztalyokban, illetve az diadk-
onkormanyzat iskolai vezetdségében minden tanév majusaban felméri, hogy a
tanulok a kovetkezd tanitdsi évben milyen iskolai sportkori foglalkozas
megszervezeését igénylik, és ez alapjan — minden év majus 31-€ig — javaslatot tesz
az iskola igazgatojanak az iskolai sportkdr kovetkezd tanévi szakmai
programjara. A szakmai programra vonatkozd javaslatit az annak
megvalositasdhoz sziikséges, felhasznalhato idOkeretet, valamint a rendelkezésre
allo vagy megteremthetd személyi és targyi feltételeket figyelembe véve késziti

el.

. Az iskolai sportkdr egy tanitasi évre sz6l6 szakmai program szerint végzi munkajat.
Az iskolai sportkdr szakmai programjat a tantargy felosztdsban is jelolni kell,

minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni.

. Az iskolai sportkoér foglalkozasaithoz az iskola biztositia az iskola

sportlétesitményeinek (udvar, tornaterem,), valamint sport eszkdzeinek hasznalatat.

. A sportkdr és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas
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A sportkor vezetdje félévente értékeli a sportkori tevékenységet, a tanulok
részvételét, az elért eredményeket.
Ko6zo6sen megallapodnak a tovabbi teendOkben.

A mindennapi munkéban kozvetlen munkakapcsolat van a vezetok kozott.
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AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK
KULSO KAPCSOLATAI

. Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az iskola
igazgatosaganak alland6 ~munkakapcsolatban kell 4llnia a kovetkezd
intézményekkel:

e Az intézmény fenntartojaval: Hatvani Tankeriileti Kozpont 3000 Hatvan,
Radnoti tér 2.

o A teriiletileg illetékes Onkormanyzati képviseldtestiilettel és polgarmesteri
hivatallal: Kozségi 6nkormanyzat Halmajugra

e A varmegyei pedagogiai intézettel: Heves Varmegyei Pedagogiai Szakmai és
Kozmiivelddési Szolgaltato Intézmény Eger, Szvorényi Ut 27.

e A helyi és a szomszédos oktatasi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel:
Szépvolgyi Napkozi Otthonos Ovoda 3273 Halmajugra, Béke ut 26.

e Detki Pet6fi Sandor Altaldnos Iskola 3275 Detk, Arpad at 3.

e Visontai Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola 3271 Visonta, Petéfi tt 3.

o A teriiletileg illetékes nevelési tanacsadoval: Heves Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat Gyongyosi Tagintézménye 3200 Gyongyos, Matrai ut 36. ,,C”
épitilet 1 emelet 105.

e A Heves Varmegyei Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértoi Bizottsaggal 3300
Eger, Cifrakapu ut 28.

e Oktatasi Hivatal 1055 Budapest, Szalay ut 10-14.

Az eredményes oktato- és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn az aldbbi intézményekkel, szervezetekkel,
gazdalkodokkal:

o Az iskolat timogaté Halmajugrai Gyermekekért Alapitvany kuratdériumaval.
o Az aldbbi kézmiivel6dési intézménnyel: 3273 Miivelddési Haz Halmajugra,
Kossuth utca 158.

e Az alabbi termeld, gazdalkodo szervezetekkel, vallalkozasokkal: MVM Matrai
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Energia Zrt. 3271 Visonta, Erémii Gt 11., Detki Keksz KFT. 3273 Halmajugra,
Kossuth Lajos utca 178.

e Az alébbi egyhazzal: Rémai Katolikus Egyhaz Halmajugra

3. A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért, felliigyeletéért az igazgatd a
felelos. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartdé nevelOket az

iskola éves munkaterve rogziti.

4. A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatdsadga rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Haziorvosi Rendeld és Védondi Szolgéalat /Halmajugra,
Kossuth Lajos ut 173./ illetékes egészségiigyi dolgozoival, és segitségiikkel

megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

5. A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és
ifjasagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- €s
ifjusagvédelmi felelése rendszeres kapcsolatot tart fenn a Kistérségi Humén
Szolgaltatdo Kozpont Csalad és Gyermekjoléti Szolgalattal 3200 Gyongyds, Lokodi

ut 7. A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgat6 a felelds.

6. A neveldk szakmai, pedagogiai munkdjanak segitésének, fejlesztésének céljabol az
iskoldban miikodo szakmai munkako6zosségek koziil az alabbiak kapcsolddnak be
a teriileti szakmai munkak6zosségek munkéjaba:
o felsd tagozatos szakmai munkako6zosség,

e also tagozatos szakmai munkak6zosség.
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AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

A nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény 27. § (2) bekezdésének
valtozésa értelmében 2024. szeptember 1-jétdl az iskolaban a nevelés-oktatast a déleldtti
¢és délutani tanitasi iddszakban oly mdédon szervezziik meg, hogy a foglalkozasok
legalabb 16 oraig tartanak, tovabba 7 6ratol 18 oraig — vagy addig, amig a tanulok
jogszerlien tartozkodnak az intézményben — gondoskodunk a tanulok feliigyeletérdl

sziil6i 1gény esetén.

1. Szorgalmi idében hétfotdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 ora és
délutan 15.30 6ra kozott az iskola igazgatdjanak vagy helyettesének az iskoldban

kell tartdozkodnia.

2. A vezetok benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben havonta elére kell

irasban meghatarozni.

3. Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes sem tud az iskoldban tartozkodni, az esetleges sziikséges
intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast

a dolgozok tudomadsara kell hozni.

4. Az iskolaban a tanitdsi 6rdkat a helyi tanterv alapjan 8.15 6ra és 14.25 ora kozott
kell megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 40 perc, az drakozi sziinetek hossza 5-10

perc. Tizorai sziinet 15 perc. Az ebédsziinet 45 perc.

5. A napkdzis csoportok munkarendje a délelétti tanitasi orak végeztével a csoportba

jar6 tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16.00 oraig tart.

6. Az iskolaban reggel 7.30 6ratol a tanitas végéig az orakozi sziinetekben tanari
tigyelet miikodik. Az iigyeletes neveld koteles az adott épiiletrészben a héazirend

alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletrész rendjének, tisztasaganak megorzését,
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a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskoldban egyidejlileg 4 6 ligyeletes neveld kerlil beosztidsra. Az egyes
tigyeletes nevelok feleldsségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:
e udvar vagy tantermek — 3 {6

o folyoso — iskoladr — 1 {6

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az
igazgatd (tavolléte esetén az igazgatOhelyettes vagy az osztilyfonoke) irdsos
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés
hianyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes adhat

engedélyt.

Az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokat 13.45 6ratol 16.00 ordig, vagyis a
délutani nyitva tartds végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgatd

beleegyezésével lehet.

10. Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari

11.

irodaban torténik 8 6ra és 15.00 6ra kozott.

Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgatoja hatdrozza meg, €s azt a
sziinet megkezdése eldtt a sziildk, a tanulok, a neveldk, illetve a fenntarto, a
miikodtetd tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai ligyeletet kéthetente kell

megszervezni.

12. Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az

iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
¢ az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
e aziskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
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az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a tanuldi hazirendben

megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

14 A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagoégus feliigyeletével

15

16

17

hasznalhatjak.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos
ligyet intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol
engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén). A tanuldokat kisérd sziilok 07.45 ora
utdn nem tartdzkodhatnak az intézményben a tandrak zavartalan elOkészitése
érdekében. Az iskola épiiletébe érkezd idegenek belépését a pedellus ellendrzi.
Az iskoldba érkezd kiilsé személyeket a pedellus koteles nyilvantartani. (A
pedellus koteles feljegyezni a belépd nevét, a belépés céljat, a belépés és a tavozas

idejét.)

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iskola épiiletébdl elvinni csak

az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartdsi idon tal és a tanitési
sziinetekben — kiils6 igényldknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni,
ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola
helyiségeit hasznald kiilsé igénybe vevOk, az iskola épiiletén beliil csak a

megallapodas szerinti idoben €s helyiségekben tartozkodhatnak.

35



AZ EGYEB (TANORAN KiVULI) FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb
(tanoran kiviili) rendszeres foglalkozasok miikodnek:

e napkozi otthon,

e szakkorok,

e iskolai sportkori foglalkozésok,

o felzarkoztatd foglalkoztatasok,

e cgyéni foglalkozasok,

o tehetséggondozo foglalkoztatasok,

e tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok,

o fejlesztd foglalkozasok,

e tanulas segit6 foglalkozasok.

A napkozi otthon miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

1. A kdznevelési torvény értelmében a tanulok 16 oraig tartdzkodnak az iskoldban. Ez

alol felmentést csak az iskola igazgatdja adhat a sziil6 irasbeli kérelme alapjan.
2. A napkozis foglalkozas aldli felmentésrl rendkiviili esetben csak a sziild
személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan az igazgat6 adhat engedélyt.

Az egyéb (tanéran kivili) foglalkozasra vonatkozé altalanos szabalyok
1. Azegyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkoztato
foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. Az egyéb

(tandran kiviili) foglalkozasokra torténd jelentkezés a tanév elején torténik. A

jelentkezés egy tanévre szol.
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. A felzarkéztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozésokra kotelezett
tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok

jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatod foglalkozasokon kotelezo.

. Az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok
megnevezését, heti oraszamat, a vezetd nevét, miikddésének idotartamat) minden

tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

. Az egyéb (tanodran kiviili) foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziiloi,

valamint a neveldi igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

. Az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatoja bizza meg,

akik munkéjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

. Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulméanyi,
sport ¢és kulturdlis versenyeket, vetélkedoket szervez. A  versenyek
megszervezeéséért, a résztvevo tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek,

illetve a szaktanarok a felelosek.

. Az iskola — az ezt igényld tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit. A
napkozi otthonba felvett tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd,

uzsonna) részesiilnek.

. Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- €s vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és valldsoktatdson val6 részvétel a tanulok szdmara 6nkéntes.
Az iskola a foglalkozdsokhoz tantermet biztosit az intézmény oOrarendjéhez

igazodva. A tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhéz altal kijeldlt hitoktatd végzi.

. Egyéb tevékenységek: Taborozas, szinhaz- ¢és muzeumlatogatasok, iskolai

kirandulasok (6nkormanyzati tdmogatéssal).
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AZ INTEZMENYBEN FOLYO
BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK

. Az iskolai belso ellen6drzés feladatai:

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai
programjaban ¢€s egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;

segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;

segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodését;

az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségi informaciot szolgaltasson a
dolgozok munkavégzésérdl;

feltarja és jelezze az iskolavezetés ¢€s a dolgozdk szamara a szakmai
(pedagogiai) és jogi eloirdsoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve
megeldzze azt,

szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény mitkodésével

kapcsolatos bels és kiilso értékelések elkészitéséhez.

. A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

a) A belso ellendérzést végzd dolgozo jogosult:
e az ellenérzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;
e az ellendérzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni;
o az cllendrzétt dolgozé6 munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni;
e az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvildgositast kérni;
b) A belsé ellenérzést végzd dolgozo koteles:
e az cllendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsé
szabalyzataiban foglalt eléirasoknak megfelelden eljarni;
e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni;
e az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy széban k6zolni az ellenérzott

dolgozokkal és a sajat, illetve az ellenérzott dolgozdk kozvetlen
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felettesével;
e hianyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétol

kapott utasitas szerint idében megismételni.

3. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
a) Az ellendrzott dolgozo jogosult:

o az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;

e az cellenérzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban
észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen
felettes¢hez.

b) Az ellendrzott dolgozo koteles:

e az ellendrzést végzd dolgozd6 munkdjat segiteni, az ellendrzéssel

Osszefiiggd kéréseit teljesitenti,

o a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

4. A belso ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

e Az ellendrzést végzo dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban,
az iskola bels6 szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési
tervben eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

o Az ellenérzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen
felettesét tajékoztatnia kell.

o Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik
érintett fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese)
kéri.

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo
figyelmét;

o ahidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.
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5. A belsd ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

o Igazgato:

o

o

o

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

ellenérzi az iskola Osszes dolgozdjanak pedagodgiai, gazdalkodasi és
tgyviteli és technikai jellegli munkajat;

ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartdsat;

elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves
ellenorzési tervet;

felligyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere €s miikddése
felett.

Vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasara.

o Igazgato-helyettes:

o

folyamatosan ellendrzi a dolgozdk neveld-oktatd és tigyviteli munkéjat,

ennek sordn kiilondsen:

* aszakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;

= apedagogusok munkavégzeését, munkafegyelmét;

» apedagogusok adminisztraciés munka;jat;

* a pedagégusok neveld-oktat6 munkdjadnak moddszereit €s
eredményességét;

» a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkat,

= fejlesztések, felujitasok, karbantartasok, beszerzések,

= aleltarozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat.

o  Munkakézosség-vezetok:

folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zosségbe tartozé pedagdgusok

nevel6-oktatd munkajat, ennek soran kiilonosen:

o apedagdgusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;

6. Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozdi koziil barkit

meghatéarozott céllal és jogkorrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat elvégzésére

kijelsIni.
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7. Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv
részét képezd belsd ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv

elkészitéséért az igazgato a felelds.
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A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA
BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

. A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai:

e biztositsa az iskola pedagogiai munkéjanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint
eloirt) mikodését,

e segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az igazgatésdg szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktato

munkdjaval kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

. A nevel0 és oktatd munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:
e igazgato,
e igazgatOhelyettes,

e munkakdzosség-vezetok,

. Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola
pedagogusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat

elvégzésére kijeldlni.

. Kiemelt ellenérzési szempontok a neveld-oktaté munka belso ellenérzése soran:
e apedagogusok munkafegyelme,

e atanorék, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

e aneveld-oktatdé munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,

e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

e atanar-tanulo kapcsolat, a tanul6i-tanari személyiség tiszteletben tartasa,
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a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rdkon:

o az Orara torténo elOzetes felkésziilés, tervezés,

o atanitasi ora felépitése €s szervezése,

O atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

o a tanulok munkaja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartdsa a tanitasi oran,

o az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
(A tanitasi o6rdk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai
munkakdzosségek javaslata alapjan az iskola vezetOsége hatarozza meg.)

a tandran kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a

kozosségformalas.
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l.

A TANULOK RENDSZERES
EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az iskola
miikodtetdje megallapodast kot a Haziorvosi €s a Védondi Szolgélat, valamint a

Fogorvosi Rendel6 3273 Halmajugra, Kossuth Lajos ut 173. vezetdjével.

A megallapodasnak biztositania kell:
e atanuldk egészségligyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
o fogészat: évente egy alkalommal,
o szemészet: kétévente
o altalanos sziirdvizsgalat: kétévente
e atanulok fizikai dllapotdnak mérését évente egy alkalommal,
e a tovabbtanulas, palyavalasztas eldtt allo 8. osztalyos tanulok altalanos orvosi
vizsgalatat,

e atanuldk higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalatat évente 6t alkalommal.

A szlirdvizsgalatok idejére a tanuldcsoportok mellé az iskola neveldi

feliigyeletet biztosit.
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AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI
A TANULOI- ES GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
(INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik €s testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
¢észleli, hogy baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanuld balesetet szenvedett a

szlikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek

megel6zésével kapcsolatosan

1. Minden dolgozénak ismernie kell, €s be kell tartania az iskolai munkavédelmi
szabalyzatdnak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak ¢és a tlizriaddo tervnek a

rendelkezéseit.

2. Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,

rendszabalyokat és viselkedési formakat.

3. Aneveldk a tanorai és az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokon, valamint tigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési

szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

4. Az osztalyfonokoknek az osztalyfénoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozéasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai

foglalkozasokon tilos és elvarhatdé magatartasformakat.
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5. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését
szolgalo szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
o A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki oran. Ennek sordn ismertetni kell:

o az iskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

o ahazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti
katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési
utvonalakat, a menekiilés rendjét,

o a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,

o fokozott védo- és 6vo eloirasok vonatkoznak a testnevelés, fizika, kémia,
technika és informatika ordkra.

e Iskolan kiviili foglalkozéasok (kiranduldsok, tirdk, tdborozasok stb.) elott.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok

figyelmét.

6. A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegti
feladat, illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti
vesz€lyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili

esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

7. A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
idépontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg

kell gy6zddnie arrol, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

8. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika)

tartd nevelOk baleset-megeldzési feladatait munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

9. Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét ¢s az

ellenérzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkavédelmi szabalyzata
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tartalmazza.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén

l.

A tanulok feliigyeletét ellatdé neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés,

vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

e a sériilt tanulodt elsdsegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhet6 mdédon meg kell
sziintetnie,

e a tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo

is koteles részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsOsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel
csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell

varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és a

sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulok, a gyermekek veszélyesnek mindsitett gépeket, eszkozoket nem

hasznalhatnak.

A pedagbdgusok a tanitasi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be az oOrdkra. Az eszkoz

veszélytelenségének megallapitdsa az igazgaté hataskore, aki sziikség esetén
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szakember 4altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz oOrai hasznalatat.
A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkdzok a tanitasi

orakon korlatozas nélkul hasznalhatok.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb

jogszabalyok elbirasai alapjan

1. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel a neveld ¢és oktatdé munka
egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- ¢és

gyermekbaleset megeldzéséért.

2. A pedagodgus kotelessége kiillondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének
fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést:
felvilagositdssal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasdval ¢és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szl — és

sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

3. A tanul6 kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziild
hozzajarulasa esetén részt vegyen egészségiigyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa és
alkalmazza az egészségét ¢és biztonsagat veédé ismereteket, tovabba
haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellatd pedagoégusnak vagy mas
alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola alkalmazottait vagy masokat

veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

4. A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket

nyilvan kell tartani.
5. A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket

haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd

személyi, tdrgyi €és szervezési okokat.
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6. A nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket az
oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1€vo
elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy
ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzékonyvet kell
felvenni. A jegyzékonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott
jegyzokonyvek kivételével —a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus
uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv
egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskora gyermek, tanuld esetén a
sziilonek. A jegyzOkonyv egy példanyat a kidllito nevelési-oktatasi
intézményében meg kell Orizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt
a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a

jegyzokonyvben meg kell indokolni.

7. Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi
intézmény a rendelkezésre 4ll6 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen,
telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak.

8. A sulyos Dbaleset kivizsgalasdba legalabb kozépfoki munkavédelmi

szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

9. Stlyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

e a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétol
szamitott kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefiiggésben életét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii
karosodasat,

e a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését,
egészségkarosodasat,

e a gyermek, tanul6 sulyos csonkulédsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb
ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a tanuld bénulésat,
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vagy agyi karosodasat okozza.

10. Az iskoldban lehetévé kell tenni az SZMK ¢és az iskolai didkonkorményzat

képviseldje részvételét a tanulo- €s gyermekbaleset kivizsgalasaban.

11. Minden tanul6- és gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges

intézkedést a hasonl6 esetek megeldzésére.
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RENDKIiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

. Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathatdé eseményt, amely a nevelé €s oktatd munka szokasos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét,
valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atliz,

e arobbantéssal torténd fenyegetés.

. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjdnak vagy dolgozdjanak az iskola
épiiletét vagy a benne tartézkodd személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili
eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola

igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
e aziskola igazgatoja,

e igazgatOhelyettes

. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartdjat,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdoket.

. A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult
felelos vezetd utasitasara az épiiletben tartézkodd személyeket harom rovid
csengetéssel €és a veszEly jellegének megnevezésével riasztjuk, valamint

haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
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vesz€lyeztetett épiiletet a benntartézkodd tanuldcsoportoknak a tiizriado terv

mellékletében talalhato "Kiiiritési terv' alapjan kell elhagyniuk.

. A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért €s a kijelolt
terlileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok

részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.

. A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezOkre:

e Az épililetbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertdrban stb.) tartézkodd
gyerekekre is gondolnia kell!

e A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdél, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben. A neveldnek a tanuldkat a tanterem
elhagyasa elott, valamint a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor

meg kell szamolnia.

. Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett

épiilet kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell

az alabbi feladatokrol:

e a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol - az iskolatitkar,

e a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol — kisegitd dolgozo
(pedellus),

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl - a kisegité dolgozok,

o az elsdsegélynyujtas megszervezésérol - az iskolai elsdsegélyny;to,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol - igazgatd vagy igazgatohelyettes gondoskodik.

. Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezetdjét az iskola

igazgatojanak vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
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o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

o aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben talalhatod veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

e akodzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az ¢épliletben tartozkodod személyek 1étszamardl, életkorarol,

e az ¢épiilet kiiiritésérol.

10. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint
kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi,
illetve katasztréfaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden

dolgozoja és tanuloja koteles betartani!

11. A be nem igazol6do bombariadé esetén kiesett tanitasi érakat a nevelOtestiilet altal

meghatarozott szombati nap/ok/on/ kell po6tolni.

12. A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tiizriado

terv” c. igazgatdi utasitas tartalmazza.

13. A tizriad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a

felelos. A kiiiritési terv a folyosokon €s a neveldi szobaban keriil elhelyezésre.
14. Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola

igazgatdja a felel6s. A kiiiritési terv a folyosokon talalhato.

15. A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és

dolgozdjara kotelezd érvénytiek.
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16. A tlizriado tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
e igazgatéiiroda

e neveldi szoba
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A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53-61. §-ban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljarads részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk

meg.

o A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanulod terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon belill torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés
ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolod
informécido megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak
hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes
megbeszélés révén kell tijékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljards meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérol.

e A legalabb hiaromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a
nevelbtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet
nem jogosult a bizottsdg elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozodan
javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tizé nevelOtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal
szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlé nevelOtestiilettel. A
jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziilgje (sziilet),
a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.
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A fegyelmi targyaldsrdl és a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil,
amelyet a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak €s a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziiljének.

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

A fegyelmi targyaldst kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szadmmal kell iktatni, amely wutdn (tortvonal

beiktatasaval) meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.
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A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. §. (1)q) pontjaban szerepld
felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét
megszegd tanulo és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvosléasa

érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzdéen személyes
talalkozd révén ad informacidt a fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

e a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziil6t
a fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban
meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e az egyeztetO eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben
errdl a tanulot és a sziilét nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd
eljards vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és
irasban értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol
ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e azintézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az

intézmény barmely pedagodgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
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kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének
egyetértese sziikséges

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

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztdzasa €s a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de
legf6ljebb harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy
az egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon

az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvosldsarol irasos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala
az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanul6 osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informdacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az

irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni
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TANULOI ALKOTASOK DIJA

Nkt. 46. § (9) A nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanulé kozotti eltérd
megallapodas hianyaban a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat
minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el a tanuloi
jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével osszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyéb feltéteket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta. A tanuldt az SZMSZ-ben meghatarozott mértékii dijazas illeti meg, ha a
nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert. Ha az eldallitott dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotés, e
rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a szellemi alkotas 4dtadasara a
munkaviszonyban vagy mas hasonld jogviszonyban létrehozott szellemi alkotas

munkaltato részére torténd atadasara vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

Intézményiink esetében a tanuloi alkotasok dija nem relevans.
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AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

. Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

. Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozonak a nevét,
aki az adott tanévben:
o clkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

e r1észt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

. A tankonyvrendelésben, illetve a tankOnyvterjesztésben résztvevd iskolai
dolgozoval az iskola igazgatdja megallapodast kot. A megallapodasnak
tartalmaznia kell:

e afelelds dolgozo6 feladatait,

e asziikséges hataridoket,

e atankOnyvterjesztés modjat, helyét, idejét,

e afelelds dolgozok dijazdsanak modjat és mértékét.

. Az iskola biztositja, hogy a tanorai és az egyéb foglalkozasokra megfeleld szamu

tankonyv alljon a tanulok rendelkezésére.

. Az iskolai tankonyvrendelést az iskola tankonyvfelelése késziti el. A
tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tantervének eldirasi alapjan és a szakmai
munkakozdsségek véleményének figyelembe vételével az osztalytanitok és a

szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre keriil6 tankonyveket.

. A neveldtestiilet a szakmai munkako6zosségek javaslata alapjan dont arrdl, hogy
a tartdos tankonyv vasarldsira rendelkezésre allo6 Osszeget az iskola mely

tankonyvek vasarlasara forditja.

. Az iskola minden tanul6janak (1-8. évfolyamig) Magyarorszdg Kormanya a

tankonyvet ingyenesen biztositja.
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8. Az iskolatol kolecsonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a
sziilének az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités 0sszege megegyezik a
tankonyvnek az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett fogyasztdi araval.
Az el6z6 években megjelent tankonyvek esetében a kartérités 0sszegérdl a diak-

onkormanyzat véleményének figyelembe vételével az iskola igazgatdja dont.
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AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT,
HITELESITETT ES TAROLT IRATOK KEZELESE

. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat
ki kell nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az
oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazaséaval
elektronikus Uton eldallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt

irat.)

. Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola
igazgatdja, végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus

irat irattari példanya.

. Az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését az iskola igazgatdja,
igazgatd-helyettese vagy iskolatitkdra végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu

irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

. Az intézménybe érkez6 elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas elott el

kell végezni a virusellendrzést és virusirtast.

. Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ald kell irni. Az elektronikus

alairdsra az intézmény igazgatoja jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az
elektronikus alairasrol szolo 2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott,

fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott elektronikus irat.)

. Az elektronikus iratokat az iskola titkari szamitogépén elektronikus uton meg
kell 6rizni. A titkari szamitogépen Orzott elektronikus iratokrol hetente biztonsagi

mentést kell késziteni.

. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok

selejtezése és megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.
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8. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért

az iskolatitkar a felel0s.
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AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Az tinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A nemzeti ¢és iskolai iinnepélyeken a nevel6testiilet €s minden tanulé megjelenése
kotelezd. Az iskolai linnepélyek és megemlékezések tartalmukban és kiils6ségeikben

szolgaljak a nevelési célokat, segitsék az iskola hirnevének Sregbitését.
A jogszabalyokban el6 nem irt tinnepségek megtartasardl a neveldtestiilet dont. Az
tinnepélyek helyét, idopontjat, megrendezésének modjat, a rendezésért felelds

személyeket a munkaterv tartalmazza.
Nemzeti iinnepek:

oktober 23.
marcius 15.

Megemlékezések:

oktober 6.

megemlékezés a Holokauszt aldozatairdl

megemlékezés a kommunizmus aldozatair6l
Egyéb eseményekhez kapcsolodo rendezvények:
e Marton nap

e Mikulés

e karacsony

e farsang

e Anyak napja

e Gyermeknap

e Arany Gala

e Nemzeti Osszetartozas Napja
e tanévnyitd linnepség

e tanévzaro linnepség, ballagas
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Az iskola tanuléinak kotelezo iinnepi viselete: fehér bluz vagy ing, s6tét szoknya vagy

nadrag.

Az iskola tanuldinak hagyomanyos sportfelszerelése:

tornacipd, fehér polo, tréningruha als6 vagy tornanadrag.
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA LEGITIMIZACIOS ZARADEK

A diakonkormanyzat véleményezési nyilatkozata:
A Halmajugrai Arany Janos Altalanos Iskola didkonkorményzata az intézmény

szervezeti €s miikodési szabalyzataval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Kelt: Halmajugra, 2024. augusztus 30.

Kokény Gloria
didkonkormanyzat didk-vezetdje

Az SZMK véleményezési nyilatkozata:
A Halmajugrai Arany Janos Altalanos Iskola SZMK-ja az intézmény szervezeti és

miikodési szabalyzataval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.
Kelt: Halmajugra, 2024. augusztus 30.

Suha Dezso
SZMK elnok

A fenntarto6 jovahagyo nyilatkozata:

A Halmajugrai Arany Janos Altalanos Iskola szervezeti és miikddési szabalyzatat az
NKt. 25. § (1) és 83. § (2) g) pontja értelmében a mai napon jévahagyom.

Kelt: Hatvan,

tankeriileti igazgato

Az SZMSZ 2024. szeptember 2-atol hatalyos.

Dr. Holloné Bencze Tiinde
igazgato-helyettes
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MELLEKLETEK
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1.sz. melléklet

Iktatoszam:  klik031541001/50-9/2024.

A Halmajugrai Arany Janos Altalanos Iskola

ADATKEZELESI SZABALYZATA

2024. szeptember 02.
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1. Altaldnos rendelkezések

Magyarorszag  Orszaggyiilése  Magyarorszag — europai  unios  jogharmonizdcios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informdcios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 201 1. évi CXIL térvényt.

Szabalyzatunk az Europai Unio és a Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérol
és az ilyen adatok szabad dramlasarol szolo rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartasaval

készilt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat

hatarozza meg. Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabadlyok alapjan késziilt:

az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII.
torvény,

a Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (Nkt.),

A pedagdgusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LIL. torvény,

a 100/1997. (VI1.13.) Korm.rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

az informéacids Onrendelkezési jogrol €s az informécidszabadsagrol szold 2011. évi CXIIL.
torvény végrehajtasanak biztositasa,

az Eurdpai Unid és az Eurdpa Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramléasardl sz6l6 unios rendeletében meghatarozott eldirasoknak torténd
megfelelés,

az intézményi adatkezelés €s adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon személyes ¢€s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket az iskola tanuloirdl, koznevelési foglalkoztatottjairdl az intézmény
nyilvantart,

az adattovabbitdsra meghatalmazott koznevelési foglalkoztatottak korének rogzitése,

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és

részletes — tajékoztatdisa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrol, igy kiilonosen az

adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdasra jogosult

személyérol, az adatkezelés idotartamardl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
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1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Halmajugrai Arany Jéanos Altaldnos Iskola mitkédésére vonatkozé adatkezelési
szabalyzatot az intézmény vezetojének eloterjesztése utan a nevelotestiilet 2024. augusztus 30-i
ertekezletén elfogadta.

Az elfogadast megel6zden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziildi Munkakozosség €s a Didkdnkormanyzat, amelyet a zarofejezetben
alairasukkal igazolnak.

Adatkezelési szabalyzatunkat a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az igazgat6i irodaban. Tartalmarol €s eldirasairdl a tanulokat és sziileiket szervezett
formaban t4jékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatojdara, vezetdire, pedagogusaira,
valamennyi koznevelési foglalkoztatottjara és tanulojara nézve kotelezo érvényii.

b) Adatkezelési szabalyzatunk 2024. szeptember 2-an 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat tanuloi jogviszony 1étesitése esetén a tanuld — a kiskort tanul6
sziilgje — koteles tudomdsul venni, a beiratkozéaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérol
a tanulot és a sziildt irasban tdjékoztatni kell. 4 tanuloi adatkezelés idétartama a kozépiskolaba
valo jelentkezéstol kezdodoen legfeljebb a tanuloi jogviszony megsziinését koveté harmadik év
december 31-ig terjed. Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi naplo,
amelyekre vonatkozoan az irattari Orzési id6 az iranyado. Az irattari 6rzési ido leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jogviszonyt létesitd, a jogviszonyban all6 koznevelési
foglalkoztatott koteles tudomésul venni, errdl a pedagdgusok uj életpalydjarol szolo torvény 42.
§ (1) szerint késziilt irdsos tdjékoztatoban tajékoztatni kell. A jogviszonyban allok adatainak
kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd 6todik év december 31.
napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabdlyok altal kotelezOen megdérzendd
dokumentumok. Az irattari Orzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A
jogviszonnyal, munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi eldirdsok szerint — nem
selejtezhetok.
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2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatas Informacids Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok
korét a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 41-44/A.§-ai rogzitik, de az
adatkezelésrél a korabbiakban rendelkezd 44. § mar nincs hatadlyban. Ezeket az adatokat
kételezoen nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

2.1 A jogviszonyban allok adatainak kezelése

2.1.1 Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

A Nemzeti koznevelésrol szolo torvény 41. § (2) bekezdésének eldirasa szerint az egyhazi
koznevelési intézményben €s a magan koznevelési intézményben nyilvan kell tartani a
pedagoégusok 1) életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény 133. § szerinti adatokat. Minden
koznevelési  intézmény nyilvantartja a pedagégus  oktatdsi azonositd  szamat,
pedagbégusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya iddtartamat és heti munkaidejének mértékét.

A pedagégusok uj életpalydjarol szolo torvény 133. § (3) bekezdésében foglalt
foglalkoztatotti alapnyilvantartasra vonatkoz6 rendelkezések alapjan a koznevelési
foglalkoztatottak alabbi adatait kezeljiik az intézményben:

a) neve, lednykori neve,
b) sziiletési ideje €s helye, anyja neve
c) oktatasi azonositd szama, pedagogus igazolvanyanak szama
d) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
e) allampolgarsag;
f) TAJ szama, addazonosito jele
g) akoznevelési foglalkoztatott bankszamldjanak szama
h) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas
kezdete,
1) lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama;
j) munkaviszonyra, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd adatok, igy
kiilonosen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithatd idd, besoroldssal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,
- a pedagbdgus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,
- a koznevelési foglalkoztatott jelenlegi besoroldsa, annak idépontja, FEOR-szama,
- a koznevelési foglalkoztatott mindsitésének idépontja és tartalma,
- a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte,
- a koznevelési foglalkoztatott egészségiigyi alkalmassaga,
- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
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- munkakor, munkakérbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- a koznevelési foglalkoztatott részére torténd kifizetések €és azok jogcimei,

- a koznevelési foglalkoztatott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- akoznevelési foglalkoztatott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.1.2 Az oraado tandrok estében az A pedagogusok 11 életpalydjarol szo16 2023. évi LIL
torvény 133. § (9) bekezdésében foglaltak szerint az intézményben az alabbi adatokat tartjuk
nyilvan.

Az 6raadoé tanarok:
a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,

c) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo
tartozkodas jogcimét és a tartozkodasra jogositod okirat megnevezEését, szamat,

d) lakohelyét, tartézkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagogusok és mas koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allok fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban valo
felhasznalas érdekében. Amennyiben az intézmény valamely foglalkoztatottja ehhez nem kivan
hozzajarulni, azt szoban vagy irasban jelezni koteles az intézmény igazgatdja szamara.

2.2 A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat

Az intézmény a koznevelési torveny 41. § (2) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanulo
alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgérsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
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megnevezese, szama,

b) sziilgje, torvényes képviseldje, a csaladi potlékra jogosult neve, lakdhelye, tartozkodasi
helye, telefonszama,

¢) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozé adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢s tudasanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,

ec) felnottoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanul6d hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése
alapjan szervezett hataron tuli kirandulason,

h) azt, hogy a tanuld hdnyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi
tanulmanytton,

i) a gyermek, tanuld utan csaladi potlékra jogosult személy nevét, lakohelyét, tartdzkodasi
helyét, telefonszamat, ha ez a személy nem a gyermek, tanuld sziiléje, torvényes
képviseldje.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja

azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo

igényjogosultsag (étkezéesi kedvezmeény, ingyenes tankonyvellatasara vonatkozo jogosultsag,
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stb.) elbiralasdhoz ¢s igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

Az Nkt. 41. § (10) bekezdésének rendelkezései szerint az intézmény a nyilvantartott gyermek
¢s tanuloi adatokat a jogviszony megszlinésétdl szamitott tiz évig, az alkalmazottak, 6raadok
adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t évig kezeli.

2.2.2 Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl szolo tajékoztatas érdekében az intézmény
honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrol fényképeket tesz kézzé, amelyeken tanulok vagy
tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondviseldje
ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a
gondviseld €s a tanuld alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetdje
szamara. Az intézmény minden év szeptemberében beszerzi a sziilok irasos nyilatkozatat arrol,
hogy hozzdjarulnak az intézményi eseményeken késziilt fényképeknek az iskola holnapjan
torténd kozzétételéhez azzal a tdjékoztatissal, hogy hozzdjarulasukat barmikor irasban
visszavonhatjak.

2.3 A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai
munkaszervezes €s a tanulok érdekében a kotelezéen nyilvantartando adatok mellett célhoz
kétotten kezeljiik tovabba az alabbi adatokat:

e atanuldk és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

e a tanul6 esetleges specialis taplalkozasara vonatkozd kiilonleges adatok a kirdndulédsok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

¢ a didkok felekezeti hovatartozasara, megkeresztelésére vonatkozé adatok a hittan csoportok
szervezése érdekében,

e a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozé adatok az ingyenes
vagy kedvezményes juttatdsok megallapitasa érdekében,

e a nyelvvizsgara torténd jelentkezéssel, a nyelvvizsgdk eredményességével 0sszefiiggd
adatok.

A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az elso sziiloi
értekezleten, valamint az elektronikus napl6 utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt
felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt alairasaval kell
megerdsitenie. A tdjékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanulé vagy gondviseldje
kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének mell6zését.
Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgo tanulo
vonatkozéasdban 8 napon beliil meg kell sziintetni.
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Tajékoztatni kell a tanuldkat €s a sziiloket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az
»Adatkezelés” meniiben megtalalhato az intézmény adatkezelési szabéalyzata, valamint az
iskoldval jogviszonyban nem 1év0 személyek adatainak kezelésével kapcsolatos informaciok.

2.4. Az elektronikus térfigyelorendszerben kezelt adatok

A Halmajugrai Arany Jénos Altalanos Iskoldban miikodtetett elektronikus térfigyeld
rendszer (a tovabbiakban: kamerarendszer) miikddik, amely az igazgato altal jovahagyott
adatkezelési szabalyzattal rendelkezik. A kamerarendszer adatkezelési szabdlyzata az
intézmény honlapjan megtekinthetd.

2.5.1 A kezelt adatok kore

Az intézményben az épiileten beliili €s az épiileten kiviili mozgas megfigyelése elektronikus
térfigyeld rendszerrel (tovabbiakban: kamerarendszer) torténik, amely soran személyes
adatokat tartalmazo képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert az iskola mukodteti. A
képfelvételeket az iskoldban harom munkanapig taroljuk.

2.5.2 Az adatkezelés célja

A megfigyelés célja az iskola dolgozoinak, tanuldinak és az iskola teriiletén tartozkodo
személyek ¢életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontdrgyainak védelme. A cél a
jogsértések észlelése, az elkdvetd tettenérése illetve jogsértd cselekmények megeldzése,
valamint az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras keretében
felhasznalasra. Az ellenérzés nem jarhat az emberi méltoésag és a személyiségi jogok
megsértésével.

2.5.3 Az adatkezelés jogalapja

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatdsara iranyuld jogviszonyban
illetve tanuldi jogviszonyban allo személyek a kamerdk elhelyezésérdl és mikodésérdl irasbeli
tajékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyeld rendszer alkalmazasdhoz alkalmazotti vagy
egyéb munkavégzés ellatdsara irdnyuld jogviszonyban nem allo személyek hozzéjaruldsa
onkéntes, rautald magatartassal torténik. A kamerarendszer alkalmazéasardl a teriileten
megjelenni kivano személyek részére jol 1athatd helyen, jol olvashatoan, tajékozodast eldsegitd
modon ismertetdt helyeztiink el.

2.5.4 Az adatkezelés jogosultsagi kore

A kamerakkal folyamatosan sugarzott, valamint a tarolt felvételek megtekintésére kizarolag
a kamerarendszer szabalyzatanak 2. mellékletében felsorolt személyek jogosultak. A kamerak
altal készitett ¢és tarolt felvételekrél mentést kizardlag a szabalyzat 2. mellékletében felsorolt
személyek jogosultak késziteni.
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2.5.5 Adatbiztonsagi intézkedések

o A képfelvételek megtekintését szolgdld monitor ugy keriil elhelyezésre, hogy a sugarzott
képeket a jogosultsagi koron kiviil mas ne lathassa.

o A tarolt felvételek visszanézésére kizarolag jogsérté cselekmények kisziirése, és azok
megsziintetéséhez iranyulo intézkedések kezdeményezése céljabol kertilhet sor. A kamerak
altal sugarzott képekrdl mas felvevo eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

o A tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak az adatkezeld személyének azonositasa
utan torténhet. A tarolt felvételek visszanézését és mentését dokumentdlni kell. A
jogosultsdg indokanak megsziinése utan a tarolt képfelvételekhez vald hozzaférést
haladéktalanul meg kell sziintetni.

o A felvételekrdl biztonsagi masolat nem késziil.

e Jogsértd cselekmény észlelését a hatosagok felé azonnal jelezni kell, egyben tajékoztatni
kell a hatosagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt. Az adatok szolgaltatasa a 3.
mellékletben leirt formanyomtatvanyon torténjen.

2.5.6 Kamerak, megfigyelt teriiletek
Az iskola épiiletében 16 kamera van elhelyezve. A kamerak pontos helyét a kamerarendszer
adatkezelési szabalyzatanak 4. szdmu melléklet tartalmazza.

2.5.7 Az érintettek jogai

Az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi torvény 3. § 1. pontjaban meghatarozottak
szerint ,,érintett”-nek mindsiil barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy
— kozvetlentil vagy kdzvetve — azonosithato természetes személy.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak rogzitése
érinti a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésérdl szamitott harom munkanapon beliil
joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adat ne keriiljon megsemmisitésre,
illetve torlésre. Birdsadg vagy mas hatosag megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint mas
személyes adatot a birdsdgnak vagy a hatdsdgnak haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben
megkeresésre attol szdmitott harminc napon beliil, hogy a megsemmisités mell6zését kértek,
nem keriil sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot meg kell semmisiteni,
illetve torolni kell. A kérelmet az igazgatonak kell benytjtani.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birosaghoz fordulhat. A birosag
az ligyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel,
az adatkezel6 koteles bizonyitani.

Az adatkezeléshez torténd hozzajarulas onkéntes, rautalé magatartassal torténik. A tanulo, a
koznevelési foglalkoztatott és a munkavallalo, sziild vagy az intézménybe 1épd6 kiilsé személy
az iskola teriiletére torténd belépéssel és az itt tartdzkodassal hozzéjarulasat adja a képfelvétellel
kapcsolatos adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola
teriiletén tartdzkodd személyek életének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén
tartozkodo személyek, tovabba az iskola hasznalataban all6 vagyontargyak védelme. Ennek
keretében cél a jogsértések észlelése, az elkdvetd tettenérése, a jogsértd cselekmények
megeldzése, valamint az ezekkel 0sszefiiggésben bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras
keretében felhasznalasra.
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3. Az adatok tovabbitasanak rendje

A Koznevelési torvény 41. § (8) bekezdésében meghatarozottak szerint az intézmény az ott
meghatarozott adatokat tovabbithatja a jogszabalyban felsorolt szervezetek, hatdsdgok
szamara.

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo torvény 27. § (5) bekezdése elrendeli, hogy a
koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval €s teljesitésével, az
allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbol, az e térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik. A pedagogusok 1) életpalydjarol szolo
2023. évi LIL torvény 109. §-ban meghatarozott pedagdgusigazolvanyra jogosultak
esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adat a hivatal, a
pedagogusigazolvany elkészitésében kozremitkodok részére tovabbithato.

Az intézmény koznevelési foglalkoztatottjainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetohelynek, birosagnak, rendérségnek, ligyészségnek,
helyi 6nkormanyzatnak, a kdzneveléssel 0sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo
kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 41. § (6)—(9) bekezdései rogzitik.
Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

3.2.1 Az Nkt. 41. § (7) bekezdésének felhatalmazdasa alapjan a tanulok adatai az Nkt. 41. §
(5) bekezdésben meghatdarozottak szerint — a személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz
kotottség megtartasaval — tovabbithatok

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, egyéni munkarendje, mulasztasainak
szervezett kotelezd foglalkozastol vald tavolmaradas jogszertiségének ellendrzése és a tanuld
sziilgjével, torvényes képviseldjével wvald kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankGtelezettség teljesitésével dsszefiiggésben a fenntartd, birosag, rendorség,
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iigyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat
részére,

b) 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,
felsOoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi
intézményhez,

c a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tdrsadalombiztositési
azonosito jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, az dvodai, iskolai egészségiigyi dokumentécio, a tanulo- és
gyermekbalesetre, illetve a tanuld fizikai allapotara és edzettségére vonatkozd adatok az
egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, lakohelye,
tartozkodasi helye, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziilje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartdzkodasi helye €s telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos
adatok, a kiemelt figyelmet igénylé6 gyermekre, tanulora vonatkozé adatok a
veszélyeztetettségének megeldzése, feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢&s ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsdg elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

g) az allami vizsgija alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a nyilvantartd
szervezettdl a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantart6 szervezethez.

3.2.2 Az Nkt. 41. § (8) bekezdésében foglaltak szerint az intézmény a kovetkezo tovabbi
adatokat tovabbithatja a felsorolt szervezetek szamdara

A gyermek, a tanul6 adatai tovabbithatok:

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségére, tartds
gyogykezelésére vonatkozd adatai, tovabba a gyermek, tanuld specialis kznevelési ellatdsahoz
elengedhetetlentil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnozisanak adatai a pedagogiai
szakszolgalat, a nevelési-oktatési intézmények és az egészségiigyi szakellatd kozott,

b) 6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

¢) magatartasa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzojének,

d) diakigazolvanya kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a didkigazolvany
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elkészitésében kozremukodok részére.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 koznevelési foglalkoztatottak korének és
feladatainak meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartasaért az
intézmeény igazgatoja a felelos. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb szabdlyozott korében
helyetteseit, az egyes poziciokat betolté pedagogusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg.

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

Az igazgato személyes feladatai:
e a2.1¢s 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
e a2.1¢s 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,
e a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 11j iskoldnak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeloi feladatokat latnak el az
alabbi koznevelési foglalkoztatottak a beosztds utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettes:
e a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatdrozott adatok kezeléséért,
e a2.2.2 fejezet e), f), g) szakaszaiban szerepld adattovabbitasért.

Iskolatitkar:

e tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatdrozottak szerint,

e a pedagogusok és mas koznevelési foglalkoztatottak adatainak kezelése a 2.1. fejezetben
meghatarozottak szerint

e a tanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint,

e adatok tovabbitasa a 3.2.1 fejezetben meghatarozott esetben

e az adatvédelmi tisztviseld feladatkorének ellatdsa, az adatkezeléssel kapcsolatos
tajékoztatas, problémakezelés

Osztalyfonokok:
e a2.2.1 fejezet e) szakaszdban szerepldk koziil az aldbbiakat: a magatartés, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil,

a sziilonek,

e a2.2.1 fejezet df) szakaszdban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomdsszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.
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Az iskolai rendszergazda:
e kiadja a belépéshez €s a menzai étkezéshez hasznalatos chipkartyakat
¢ nyilvantartja a kiadott chipkartyakat
e rogziti a beléptetd rendszer altal kezelt adatokat, sziikség esetén tovabbitja azokat az iskola
vezetdinek
e rogziti az ebédeld tanulok és dolgozok étkezésével kapcesolatos adatokat, azokat tovabbitja
a menzafelelOs részére

kezeli az iskolai kamerarendszer altal rogzitett képeket, gondoskodik az adatok védelmérol

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezd lehet:
e nyomtatott irat,

elektronikus adat,

elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomdnyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel is
vezethetdk. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

5.2 Az koznevelési foglalkoztatottak személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalésaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony 1étesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik és a koznevelési foglalkoztatott személyével Gsszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
e akoznevelési foglalkoztatott személyi anyaga,
e akodznevelési foglalkoztatott, a munkavéllal6 tajékoztatasarél szolo irat,!
e akdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok (pl.
illetményszadmfejtéssel kapcsolatos iratok),
e apedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok €s adatok,

'Ld. A pedagdgusok 1ij életpalyajarol szolo torvény 157. § (3) és 158. § (3)
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e akoznevelési foglalkoztatott bankszamlajanak szama
e a koznevelési foglalkoztatott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat
tartalmaz¢ iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitds vezethetd, amelynek alapja:
e akozokirat vagy a koznevelési foglalkoztatott irasbeli nyilatkozata,
e a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e Dbirdsag vagy mas hatdsag dontése,
e jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e az intézmény vezetdje és helyettese,
e az intézmény gazdasagi vezetdje és — munkakdri leirasuk alapjan — beosztottjai,
e az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdja, valamint adatvédelmi tisztviseld
e avonatkozd torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),
e sajat kérésére az érintett koznevelési foglalkoztatott.

524 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
e az intézmény igazgatoja
¢ az adatok kezelését végzd iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmistiilés €s sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés,
jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és taroldsa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a koznevelési
foglalkoztatott személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen
szabdlyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a 2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag
nem tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtében zart szekrényben kell érizni.

A személyi anyag része a koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartds. A szamitdgéppel
vezetett koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:

e ajogviszony elsé alkalommal valo 1étesitésekor,
e ajogviszony megszinésekor,
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e ha a koznevelési foglalkoztatott, a kdznevelési foglalkoztatott adatai lényeges
mértékben megvaltoztak.

A foglalkoztatott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki nyolc napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és az kdznevelési foglalkoztatottak munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat
az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek
e az intézmény igazgatoja

az igazgatohelyettes

az osztalyfénok
az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelének és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halozatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése €s tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldok személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok ¢és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanuld vagy az
intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziild irdsban hozzjarult. A személyi
adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell drizni:

e Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

e torzskonyvek,

e bizonyitvanyok,

e beirdsi naplo,

e osztalynaplok,

e a didkigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma.
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5.3.2.1 Az 6sszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tdroldsa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az dsszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

e atanul6 neve, osztalya,

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

o Alland¢ lakcime, tartozkodasi helye, telefonszdma,

e a tanulo altaldnos iskolajanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kdvetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi nyilvantartés
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitalis
modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartds folyamatosan pontos és
teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az
adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuldi
nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanuld6 és sziilgje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki nyolc napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések?

Az intézmény minden koznevelési foglalkoztatottjanak kotelessége az adatkezelés
jogszabalyokban és e szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve
az iskola tandrai, vezet6i feladatkort ellatd koznevelési foglalkoztatotti felelések a tudomésukra
jutott adatok védelméért. A tanuldk és kdznevelési foglalkoztatottak személyi adatait kizardlag
az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatirozott moédon tovabbithatjak. A
személyi adatok barmely mas jellegii (szébeli, telefonon térténd, irdsos vagy barmely mas modon
torténd) tovabbitasa szigortan tilos.

Az érettségi vizsga , korlatozott terjesztésii”’-nek mindsitett feladatlapjait a mindsités
érvényességi ideje alatt a szolgdalati titokra vonatkoz6 rendelkezések szerint kell kezelni. Az
érettségi vizsgakkal kapcsolatos tanul6i adatok (a dolgozatok pontszama, eredménye, a szobeli
feleletekre vonatkoz6 adatok) szintén szolgdlati titkot képeznek. Hasonloképen szolgalati
titoknak mindsiilnek a szobeli és irasbeli érettségi tételekre és feladatlapokra vonatkozdan a
vezetOk vagy koznevelési foglalkoztatottak birtokaba jutott informaciok, tovabba az érettségizok
szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgélati titok védelmének
kotelezettsége az €rettségi vizsga minden adatara vonatkozdan érvényes.

2 Lasd a 100/1997. (VI1.13.) Kormanyrendelet 60/A. § eldirasait.
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5.5 Az adatnyilvantartasban érintett koznevelési foglalkoztatottak, tanulok
és sziilok jogai és érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az ¢érintettek tdjékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelez6. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A koznevelési foglalkoztatott, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes
adatainak kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat,
amelyet az adatkezeldé koteles teljesiteni. A koznevelési foglalkoztatott, a tanulo illetve
gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és
milyen terjedelemben tovabbitottak.

A koznevelési foglalkoztatott a kdzokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett
adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyuld nyilatkozata
vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az ¢érintett koznevelési foglalkoztatott, tanulo illetve gondviseldje vagy az intézménnyel
jogviszonyban nem all6 személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az
adatvédelmi tisztviseld tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott
feldolgozé altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarodl, az
adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl,
hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatoja a
kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kdzértheté formaban kételes megadni a
tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

¢) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi.

Az intézmény igazgatoja — az adatkezelés egyideji felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles
a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb nyolc nap alatt
megvizsgalni, ¢s annak eredményérdl a kérelmezdt irasban tdjékoztatni. 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
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annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen
— annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliill — az adatkezelési torvény szerint birosaghoz
fordulhat.

5.5.3 T4jékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairdl

Az intézmény honlapjanak ,,Adatkezelés” meniipontjaban megtekintheté az intézményi
adatkezelés szabalyairol sz6l6 tajékoztatd anyagok. Itt olvashato jelen adatkezelési szabalyzat
is. Az iskolai honlapon torténd tdjékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire
is, amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz
személyes adatainak esetleges kezelés¢hez jogszabily nem nyujthat felhatalmazast az
intézmény szamara.

Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tajékoztatokat:

e az e-naplo belépési adatainak kezelési szabalyai

¢ a meghirdetett palyazatokra beérkez6 onéletrajzok kezelésének szabalyai

e a kérés nélkiil az intézmény részére kiildott onéletrajzok kezelési szabalyai
o az elektronikus iizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai

A fenti dokumentumok mindegyikében k6zoljiik az intézmény adatvédelmi tisztviselojének
nevet €s elérhetdségeit.

5.5.4 A birosagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
koznevelési foglalkoztatott, tanuldé vagy annak gondvisel6je az adatkezeld ellen birosaghoz
fordulhat. A birdsag az tigyben soron kiviil jar el.

6. Az intézmény adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata

Az informdacios Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXIL.
torvény 25.§ (3) bekezdése ugy rendelkezik, hogy ha az adatkezeld adatvédelmi tisztviseld
kijelolésére koteles, akkor az intézményi adatvédelmi intézkedések részeként az adatkezeld
belsd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot alkot meg és alkalmaz. A térvény 25/M. § (1)
bekezdésének rendelkezése szerint az intézmény adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak
elkészitésében az adatvédelmi tisztviseld kozremiikodik. Adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatunkat a kdvetkezokben hatdrozzuk meg.

85



Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

6.1 Az adatkezelésre jogosult személyek, adatvédelmi tisztvisel6

Az intézmény hivatalos ligyintézéshez kapcsolodd személyes adatainak kezelésére az
intézmény iskolatitkara (székhely: 3273 Halmajugra, Kossuth Lajos utca 123-129.; telefon:
06/37/375-390, e-mail: halmajugra3273@gmail.com) jogosult.

Az intézmény igazgatoja adatvédelmi tisztviselot bizott meg.
A Halmajugrai Arany Jéanos Altaldnos Iskola adatvédelmi tisztviselGje
Soregine Gulyas Szilvia,
aki a kévetkezo e-mail cimen és telefonszamon érheto el:
telefonszam: 06/30/3416560,
postacim: 3273 Halmajugra, Kossuth Lajos utca 123-129.

e-mail cim: halmajugra3273@gmail.com

6.2 Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatban érintett dokumentumok
a) Onéletrajzok és palyazati dokumentumok adatkezelése

Az intézménybe érkezd Onéletrajzok elkiildése soran megadott személyes adatok
kezelésére a Halmajugrai Arany Janos Altaldnos Iskola (székhely: 3273 Halmajugra,
Kossuth Lajos utca 123-129.; telefon: 06/37/375-390, e-mail:
halmajugra3273@gmail.com) jogosult.

Az intézmény az altala kezelt onéletrajzokban megadott személyes adataihoz a kdvetkezo
poziciét betolté személyek jogosultak hozzaférni: a Halmajugrai Arany Janos Altalanos
Iskola vezetdje ¢s az ) koznevelési foglalkoztatottak felvételével foglalkoz6 munkatarsak.

A Halmajugrai Arany Janos Altaldnos Iskola az onéletrajzok megkiildése soran megadott
személyes adatokat meghirdetett pozicid betdltése és a poziciora megfeleld uj koznevelési
foglalkoztatott kivalasztasa céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja az onéletrajzot megkiild6 személy hozzdjarulasa, amelyet az
érintett az érintett onéletrajza elektronikus vagy postai uton torténd megkiildésével vagy
személyes atadasaval ad meg. Az dnéletrajzban szerepld személyes adatok megadasa nem
alapul jogszabalyon, azonban eléfeltétele a szerzédés megkotésének, mivel az intézmény
az onéletrajz alapjan tud el6zetes dontést hozni a tekintetben, hogy fel kivanja-e venni a
kapcsolatot az érintettel az interjuztatas megkezdése érdekében.

Az adatkezelésre vonatkozé tajékoztatd az allashirdetés online feliiletén elérhetd linken
keresztiil érhetd el, papiralapu tajékoztatd pedig az intézményben igényelhetd.
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Az Onéletrajz személyes atadadsa esetén — mielOtt az érintett Onéletrajzat atadja az intézmény
részére — kérheti, hogy az intézmény bocsassa a rendelkezésére az onéletrajz kezelésére
vonatkoz6 adatkezelési tajékoztatot.

Az 6néletrajzok kezelése soran megadott személyes adatokat az intézmény tovabbi személy
részére nem adja at vagy tovabbitja.

Az adatkezeles idotartama

Az intézmény az Onéletrajz megkiildésével megadott személyes adatokat az Onéletrajz
megkiildésétdl kezdodden kezeli. Az intézmény az 6néletrajzot addig kezeli, amig nem dont
arrol, hogy az érintettet az adott poziciora felveszi-e, azaz legkésébb az adott poziciora
felvett személy probaidejének leteltéig.

Sikertelen palyazat estén intézmény az Onéletrajz megkiildésével megadott személyes
adatokat az Onéletrajz megkiildésétdl kezd6dden legfeljebb hat honapig kezeli. Az
onéletrajzot ezt kdvetden az informatikai rendszerbdl torli, illetve a papiralapon kezelt
onéletrajzot iratmegsemmisitovel megsemmisiti.

A Halmajugrai Arany Janos Altaldnos Iskola az intézmény szaméara megkiildott
onéletrajzot, illetve az abban szerepld személyes adatokat erre iranyuld kérés esetén harom
munkanapon beliil torli. Az 6néletrajzban szerepld személyes adatok torlésére vonatkozo
kérelmet elektronikus Uton az iskolatitkar szdmara kiildott e-mailben vagy postai iton az
intézmény részére a 3273 Halmajugra, Kossuth Lajos utca 123-129. postacimre kiildott
levélben kérheti.

b) Uzenetkiildési adatkezelés

Az adatkezelés célja és jogalapja

Az intézmény az iizenetkiildés soran az lizenetkiild6 megadott nevét e-mail cimét a valasz
megkiildése céljabol kezeli. Az adatkezelés jogalapja az érintett hozzéjarulasa, amelyet az
tizenet elkiildésével ad meg.

Személyes adatok cimzettjei

Az tizenetkiildének az iizenetkiildés sordn megadott nevét és e-mail cimét az intézmény
szamitogépes rendszerét lizemeltetd és karban tartd rendszergazda (székhely: Halmajugrai
Arany Janos Altalanos Iskola 3273 Halmajugra, Kossuth Lajos utca 123-129.);
képviseletében vagy megbizasabol eljaro, illetdleg alkalmazédsaban allo személyek
ismerhetik meg.

87



Az iizenetkiildés céljabol megadott e-mail cimét az intézmény tovabbi személy részére nem
tovabbitja. Az intézmény az lizenetkiildd altal megadott személyes adatokat az a személy,
illetve a cimzés szerinti munkakdrt betoltd koznevelési foglalkoztatott kezeli, akinek az
tizenetkiildd a levelet cimezte.

¢) Az e-naplo belépési adatainak kezelése

A Halmajugrai Arany Janos Altalanos Iskola a jelen szabalyzatban foglaltak szerint kezeli
2024. szeptember 2. napjatol kezdédéen az intézmény www.e-kreta.hu honlapon a KRETA e-
naplo rendszerébe torténd belépést biztositd személyes adatokat.

A személyes adatokat a Halmajugrai Arany Janos Altalanos Iskola a KRETA e-napld
rendszerébe torténd belépés biztositasa céljabol kezeli. Az adatkezelés jogalapja jogszabalyban
meghatarozott kotelezettség teljesitése.

A Halmajugrai Arany Janos Altalanos Iskola a belépési adatokat nem adja at mas személy
részére. A Halmajugrai Arany Janos Altalanos Iskola az érintett belépési adatait a jogviszonya
megszinését kovetod egy évig kezeli.

6.3 Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat modositasa

Az intézmény a jelen szabalyzatot barmikor moddosithatja. A mddositott adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatot a tdjékoztatoban megadott naptol kell alkalmazni.

Az intézmény az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat mddositasarol az érintett altal
megjelolt elérhetdségen, kérésére értesiti.

6.4 Az adatkezeléssel érintett személy adatkezeléssel kapcsolatos jogai
6.5 Hozzaféréshez valo jog

Kérhet visszajelzést az intézménytdl arra vonatkozoan, hogy az kezeli-e az 6n
személyes adatait.

Ha az intézmény kezeli az 6n személyes adatait, akkor a kovetkez6 informacidkhoz
jogosult hozzaférni:

e az adatkezelés céljai,
e az ¢rintett személyes adatok kategoriai,
e akezelt személyes adatok cimzettjei vagy jovobeli cimzettjei,

e a személyes adatok taroldsanak tervezett idStartama vagy az iddtartam
meghatarozasanak szempontjai,
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e a személyes adatok helyesbités¢hez, torléséhez vagy kezelésének
korlatozasahoz valo joga,

e aszemélyes adatok kezelése elleni tiltakozashoz vald joga,
e panasz benyujtasanak joga,

e a személyes adatok forrdsdra vonatkoz6 informdci6, (ha a személyes
adatokat nem kozvetleniil ont6l gytijtottek).

Az intézmény az ¢érintett kezelt személyes adatainak masolatat az érintett
rendelkezésére bocsatja, amennyiben kérése a masolat kiadasara is iranyul.

Helyesbitéshez valo jog

Az érintett kérheti az intézménytdl, hogy indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse
a pontatlan személyes adatait vagy egészitse ki a hianyos személyes adatait.

Torléshez valo jog

Az intézmény az érintett kérésére, indokolatlan késedelem nélkiil torli a személyes
adatait. Nem torli az érintett személyes adatait, ha az adatkezelés

e a véleménynyilvanitds szabadsagdhoz ¢és a tajékozodashoz vald jog
gyakorlasa céljabol,

e a személyes adatok kezelését eldird, az intézményre alkalmazando6 jogi
kotelezettség teljesitése, illetve kdzérdekbdl vagy az intézményre ruhazott
kozhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa
céljabol,

e anépegészségligy terliletét érintd kozérdek alapjan,

e kozérdeki archivalas céljabol,

e tudomanyos ¢&s torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai célbol
(amennyiben a torléshez valo jog valosziniisithetden lehetetlenné tenné vagy
komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést), illetéleg jogi igények
eldterjesztés€hez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.

Az intézmény erre iranyulo kérése hianydban is, indokolatlan késedelem nélkiil torli
az eérintett személyes adatait, ha az intézménynek nincs sziiksége a személyes
adatokra abbol a célbol, amely célbol gyiijtitte vagy kezelte, a hozzajarulasat
visszavonta ¢és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja, a személyes adatait
jogellenesen kezelték, az intézmény jogi kotelezettsége teljesitéséhez koteles a
személyes adatokat torolni.

Adatkezelés korlatozasahoz valo6 jog
Az érintett személyes adatai kezelésének korlatozasat kérheti,

e ha vitatja a személyes adatok pontossagat,
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az adatkezelés jogellenes €s az érintett a személyes adatok torlését ellenzi,
az intézménynek a személyes adatokra adatkezelés céljabol nincs sziiksége,

az érintett jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
a személyes adatok korlatozasat igényli,

tiltakozik az adatkezelés ellen a sajat helyzetével kapcsolatos okbol.

Az adatkezelés korlatozasa esetén az intézmény a személyes adatok tarolasa
kivételével csak az érintett hozzdjarulasaval vagy jogi igények eldterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez vagy mas személy jogainak védelme érdekében
vagy az Europai Unid, illetve valamely tagallam fontos kozérdekébdl kezelheti.

Az intézmény az adatkezelés korlatozasardl tajékoztatja az érintettet a korlatozast
kovetden, illetve annak feloldasarol tajékoztatja a feloldast megelézden.

Adathordozhatosaghoz valo jog

Az érintett kérheti, hogy az intézmény a rendelkezésére bocsatott személyes
adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatdé (Word, Excel) formaban

atadja, ha a személyes adatok kezelése hozzajaruldson vagy szerz6dés teljesitésén
alapul ¢és az adatkezelés automatizalt modon torténik.
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6.5 Jogsértés kezelése

Személyes adatokkal kapcsolatos jogai megsértése esetén az érintett kdvetkezd 1épéseket
teheti:

e kapcsolatba 1éphet a Halmajugrai Arany Janos Altalanos Iskolaval a kovetkezd e-
mail cimen: halmajugra@gmail.com

e aNemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatosaghoz fordulhat a kovetkezo
elérhetéségek egyikén: a 1530 Budapest, Pf.: 5. levelezési cimen, személyesen a
1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c. cimen, a +36 (1) 391-1400
telefonszdmon, a +36 (1) 391-1410 faxszamon vagy az ugyfelszolgalat@naih.hu e-
mail cimen;

e Dbirdsaghoz fordulhat.

Halmajugra, 2024. szeptember 02.

igazgato-helyettes

7. Zaro rendelkezések

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelotestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott
és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével.

Halmajugra, 2024. szeptember (2.
igazgato-helyettes
Nyilatkozat

Az iskola SZMK, illetve az iskolai diakonkormanyzat képviseletében alairasunkkal tanusitjuk,
hogy az adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez és elfogaddasakor véleményezési jogunkat
gyvakoroltuk.

Halmajugra, 2024. augusztus 30.

az SZMK elnoke a didkonkormanyzat vezetdje
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2. MELLEKLET

Munkakori leiras

Intézmény megnevezése:

Halmajugrai Arany Janos Altalanos Iskola

Intézmény cime:

3273 Halmajugra, Kossuth Lajos utca 125-127.

Alkalmazott neve:

Munkakor megnevezése:

tanar

FEOR szama:

2431

Kinevezés datuma

Felsofoku iskolai végzettsége,
képzettsége:

Munkavégzés helye:

Halmajugrai Arany Janos Altalanos
Iskola

3273 Halmajugra, Kossuth Lajos utca
123-129.

Munkaid6, munkarend:

Heti munkaidd: 40 6ra

Munkaid6 kedvezmény: oOra

neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidé:

A pedagogusok 1j ¢letpalydjarol szolo 2023. évi LIIL
torvény 1. sz. mellékletében meghatarozattak szerint:
ora

A kotelezd tanorék ellatasa az adott tanév
tantargyfelosztasa alapjan.

Tanulokkal valo kozvetlen foglalkozas: tantargyfelosztas
alapjan.

A munkaltatoi Kinevezési jogkor gyakorloja: Tankertileti igazgatd
jogkor gyakorldja: Egyéb munkaltatoi jogkdr gyakorloja: Igazgato

Kozvetlen vezetdje:

Ellatando feladatok:

e A tantargyfelosztas és az Orarend szerinti tandrai foglalkozasokra valo felkésziilés, azok
megtartasa valamint a pedagogusok 10j életpalydjarol szolo 2023. évi LI torvény
végrehajtasarol rendelkez6 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 28 §-ban rogzitett

feladatok

Feladat és hataskore:

Altalanos szakmai feladatok

e A pedagogus munkajat az iskolai SZMSZ, a Pedagdgiai Program szem el6tt tartasaval
széleskorli modszertani szabadsaggal, az igazgatd és az igazgatd-helyettes altalanos
iranyitasa és ellendrzése mellett végzi.

e A pedagbdgus az intézményben ¢és azon kiviil is valamennyi sziild el6tt hivatalos személy,
ezért ehhez ill6 magatartést kell tanusitania.
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e A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében,
gyakorolja a nevel6testiilet tagjaként megilletd jogait.

e Tovabbképzésben vesz részt a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Munkahelyére idoben érkezik, koteles 15 perccel a tanitasi ordja vagy foglalkozésa,
tigyeleti beosztasa / illetve a tanitas, nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete
elott, annak helyén megjelenni.

e Adminisztraciés munkajat pontosan, hataridére, az iskolai dokumentumokban
meghatarozottak szerint végzi (elektronikus napld, tajékoztatd fiizet, bizonyitvany,
anyakonyv, félévi, év végi statisztika). Adminisztraciés munkdja soran betartja a
kovetkezoket: Az elektronikus naploban, bizonyitvanyban, anyakdnyvben a rontéast
zéaradékolassal kell javitania.

A tanuldk osztalyzatait és értékeléseit az elektronikus naploban folyamatosan vezeti.

e Az iskolai munka folyamatossaganak és zavartalansdganak érdekében a torvényben
meghatarozottak szerint helyettesitésre kotelezhetd.

e Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a
megszabott idében nem tudja megkezdeni, errdl az igazgatdt, vagy helyettesét idoben,
lehetdleg el6z6 nap értesiti, de legkésObb az adott munkanapon 7 o6ra 30 percig.
Tavolmaradas esetén - a szakszer(i helyettesités érdekében - a sziikséges dokumentumokat
/tankonyv, tanmenet/ idében a helyettesité rendelkezésére bocsatja.

o Egyéb esetben az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb1 nappal elébb a tandra, foglalkozas
elhagyasara, a tantargyi programtol eltérd tartalmu tandra, foglalkozas megtartasara. A
tanorak, foglalkozasok elcserélését az igazgatd engedélyezheti.

o Leltari felelossége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi felelésséggel tartozik.
A tanévre vonatkozo litemterv alapjan a leltarozasban részt vesz.

e FElvégezi mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri
feladatokat, amellyel az igazgato, illetve az altala kijelolt vezetd megbizza.

Szakmai feladatai:

e Munkajat tanmenet szerint végzi, amit évente az osztalynak megfelelden aktualizal. A
munkatervben meghatarozott hatariddre késziti el, melyet a jovdhagyassal megbizott
személlyel engedélyeztet. A tanmenet alapja az iskola helyi tanterve.

e Ugyeleti munkajat az iskolai dokumentumokban meghatirozott médon latja el.
Ugyeleti munk4jat 7:30-kor kezdi és az aktualis iigyeleti rend szerint végzi, latja el.

e Az elsd tanitasi napon tliz-, baleset- ¢s munkavédelmi oktatdst tart az osztalyanak. Az
elektronikus naploba az oktatds megtartasat beirja, a megismertetés tényét alairatja a
tanulokkal.

e Osztalykirandulas, erdei iskola, iskolaépiileten kiviili foglalkozdsok elott
balesetvédelmi oktatast tart, aldiratja a jegyzOkonyvet a tanulokkal.

e Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban. (Unnepélyek,
megemlékezések, sport- szabadidds €s egyeb tevékenységek).

e Tamogatja a DOK munk4jat.

e Részt vesz a tankdnyvek kivalasztdsdban, tankonyvlistdjat hataridoére Osszedllitja,
leadja.

e Az utolsé tanitasi ora, illetve a délutani foglalkozasok utan gondoskodik arrdl, hogy a
tanulok rendben hagyjak a tantermeket.

e Tanuloi baleset estén az SZMSZ-ben leirtak szerint jar el.

Beérkezo panasziigyekben a Panaszkezelési eljarasrend szerint intézkedik.

e Rendszeresen tajékoztatja a sziiloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl. Sziiloi
értekezletet, fogado oOrat tart az éves munkaterv szerint.

o Felkésziil a tanérdkra, foglalkozasokra, elokésziti azokat.
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A tanuldk sajatossdgaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

Iranyitja és értékeli a gyermekek, tanulok munkajat, mindsiti a teljesitménytiket.

A tanulok flizeteit, munkafiizeteit rendszeresen ellenOrzi.

A témazaro felméréseket idoben jelzi a tanuloknak.

Az 6nallé munkaékat rendszeresen ellendrzi, az esetleges hibakat kijavitja, vagy a kozos
ellendrzés soran a tanuldkkal kijavittatja.

A tantargyi témazaré felméréseket a szaktanar 1 évig koteles megorizni.

Fejleszti a hatranyos helyzetii tanulokat, gondozza a tehetségeket.

A tantargyfelosztasban meghatarozott tantargyakat tanitja.

Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az
osztalyaban tanitd neveldkkel, az iskolai munkarendnek megfeleléen egyeztet az
aznapi tevékenységekrol.

Torvény adta joganal fogva a tanitashoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztdsa soran tekintettel kell lennie arra, hogy
munkajaval a nevel6testiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgalja. A felelds
taneszkoz és modszervalasztas feltétele, hogy a tanitdé megismerje a rendelkezésre allo
tanitasi programokat és eszkozoket.

Folyamatos Onképzéssel kell tdjékozodnia az j szakmai torekvésekrdl. Mindezek
érdekében konzultdl a szakmai munkak6zossége vezetdjével.

Tanoraira ¢és tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit
a tanuloknak az ¢életkori sajatossagoknak megfeleld foglalkoztatasara, a mddszertani
innovaciora, a rendelkezésre all6 id6 optimalis kihasznaldséra.

Tandrai munkajat a tanuldk adottsdgainak, haladasi tempojanak megfeleléen
differencidltan szervezi. A lemarad6 tanulok szdmara felzarkoztatdé foglalkozasokat
szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat.

Sziikség esetén szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez.

Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, amit a tandrai
differencidlason kiviil egyéni tehetséggondozé foglalkozéas illetve tanulmanyi
versenyekre vald felkészités formajaban is megtehet.

Gondoskodik arr6l, hogy minden tanuld — ha kiilonb6z6 iitemben is — elsajatitsa a helyi
tanterv kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.

A tanuldk tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel
szolgélja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemlélteté és technikai eszkodzok
helyes tarolasarol, épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk tanulméanyi munkajat annak figyelembe
vételével, hogy az értékelés az ¢életkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatasa
legyen. Betartja a Pedagdgiai Program értékelésre vonatkoz6 elbirdsait. Az
értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli formak egyenstlyanak megtartasara. A
kotelezd irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal egyiitt értékeli.
Tanitasdban kiemelten kezeli a szdbeli €s irasbeli kommunikativ képességek, valamint
a NAT kulcskompetencidk komplex fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszeriien végzi.
Feladata a tanulok min¢l alaposabb megismerése, amit allando, tudatos megfigyeléssel,
valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, sziikség szerinti csaladlatogatasokkal
¢s kiilonbozo vizsgalatok segitségével érhet el.

A tanulokat az iskolai élet szabalyainak betartasara neveli, megismerteti veliik az iskola
hazirendjét.

Biztositja tanul6i szamara, hogy nyugodt 1égkorben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlddjenek.
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Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a tanuld
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

A tanulds megszerettetésére, a szellemi erdfeszitésekben rejlé Oromforrasok
felfedeztetésére, a tanulok spontan érdeklddésének fenntartdsara, fejlesztésére
torekszik munkéja soran.

Felelés azért, hogy a tanulok tanulméanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
koriilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld 1dot toltsenek
szabad levegon vald mozgassal is.

Egyéb foglalkozdsok keretében tandran kiviili szabadidés foglalkozasokat szervez a
tanulok €letkoranak, igényeinek megfelelden.

A tanitdsi ordkon ¢és az egyéb foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanulok
egylittmikodési készségeinek, onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara.

A kozos iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturdlt emberi
viselkedés szabalyait.

Tiszteli a tanuld emberi méltdsagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol
is.

Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyermekek segitésérdl. Ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez
(rendszeres iskoldba jarasra valo felszolitas, feljelentés, segélyezés, étkezési és
tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés stb.).

Részt vesz az éaltala tanitott tanulokat érintd sziiléi értekezleteken, osztalyozéd
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldé forumokon, évfolyam- illetve
osztalyszintli megbeszéléseken.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes
tanulokat érintd — kérdésrdl rendszeresen tajékoztatja. A tanuldk eldmenetelérdl szolo
mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a KRETA elektronikus naploba.
A munkatervben meghatarozott id6kozonként sziiloi értekezletet, fogadoorat tart.
Tajékoztatja a sziiloket az iskolaban hasznalatos taneszk6zokrol, sziikség szerint részt
vesz a tankonyvek kiosztdsdban, meghatirozza a sziikséges flizetek és iroeszkozok
korét.

SzervezOmunkat végez az SZMK megalakitdsdban. Az arra alkalmas és véllalkozo
sziiloket bevonja a tanulmanyi munka ¢és a szabadidds foglalkozasok, kirandulasok,
taborozasok megszervezésébe.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkozként
hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

A sziiloket tajékoztatja az iskola Pedagodgiai Programjarél, Hazirendjérdl, az iskolai
értekelési rendszerrdl.

Mint a neveldtestiilet tagja részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghatarozasaban,
kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken vald részvétel.

Az iskolai iinnepélyek méltd megtartdsdhoz osztilya megfeleld felkészitésével — a
megbeszéltek szerint a tanulok ¢€letkoratol fliggden miisorok betanitasdval — jarul
hozza.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi €s
helyettesitési teenddk ellatasa.

Sziikség szerint kapcsolatot tart az 6vodaval valamint az alsé tagozaton tanitd
kollégéival.

Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, kihasznalja
az iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.
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Munkakdzosségével egyiitt alkotd munkédt vallal az iskola programjainak
kialakitasaban.

Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalatdban
szervezi.

Osztalyfonokként a kovetkezd feladatokat koteles ellatni:

A 8. osztalyért felels pedagogus.

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyet a Pedagdgiai Program hataskorébe utal.
Bizalmasan kezeli a kollégéakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

A hataskorét meghaladd problémaékat haladéktalanul jelzi az igazgatonak, vagy az
igazgatd-helyettesének.

Munkdjat az érvényben 1év6 dokumentumok alapjan latja el.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi ¢letiik iranyitasara, ontevékenységiik fejlesztésére.
Kapcsolatot tart az osztadlyaban tanitdo pedagdgusokkal, gyermekvédelmi feleldssel,
gyogypedagogussal.

A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanitdo pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozdsen elemzik, ¢és a tovabbhaladési célokat
meghatarozzak.

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetii tanuldk segitése érdekében
egylttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis €s tanulmanyi segitség nyujtasarol.

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

Munkaja soran figyelembe veszi a didkonkormanyzat programjat, feleldsséggel vesz
részt annak szervezésében.

A rabizott kozdssége minél jobb megismerésére és a koordinacié miatt latogathatja
osztalyat mas neveldk tanitasi 6rdin ¢és tanitason kiviili foglalkozésain, eldzetes
egyeztetés alapjan. Sziildi értekezletek, fogadd orak keretében a gyermek fejlodését a
gondviselOkkel megbeszéli.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy a helyettesét.

A sziiloket az intézmény altal a sziilok szdmara hasznalt tajékoztatasi formaban
(KRETA elektronikus naplé) folyamatosan informalja gy, hogy minden fontos
informaciodhoz hozzéjussanak.

Elektronikus iizenetben/ egyéb modon értesiti a sziiloket a tanuloval kapcsolatos
problémarol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6do tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza.

Fegyelmi vétség esetén fegyelmezd intézkedéseket hoz, eljarast kezdeményezhet.

A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis 6nértékelés igényét.
Rendszeresen ellendrzi - a sziildi hattértdl fliggden -, hogy a sziilok a bejegyzéseket
alairasukkal, vagy egyéb titon tudomasul vették-e.

A gyermek hidnyzasait nyomon koveti, az igazolasokat dokumentalja.
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e Pontosan végzi a megbizatdsaval jar6 adminisztracidos teendOket, vezeti a
dokumentumokat (térzskonyv, napld, bizonyitvany, tajékoztatd flizet, statisztika,
kérdoivek - kiosztasa, begyljtése, értékelése)

e Folyamatosan ellendrzi az osztalynaplo bejegyzéseit.

e Havonta értékeli az osztalyaba jar6é tanuldk magatartdsat, szorgalmat, az iskola
kozosségi életében vald részvételért jutalmaz és bilintet a jogkorében elérhetd
eszkozokkel.

e Az osztalyoz6 konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok
atlagatol a tanulo kéréara.
allapotanak megdrzése folyamatos feladata.

e Az iskolai munkaterv szerint el6késziti a tanulmanyi kiranduldsokat, illetve azon
aktivan részt vesz.

e Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban.

Bizalmas informéciok kezelése:
A gyerekek, a sziilok, a dolgozok személyiségi jogait érintd informacidkat megdrzi, egyéb esetben
a koznevelésben foglalkoztatotti torvényben foglaltak szerint jar el.

Munkakoriilmények:

e Munkdjat az igazgatd ¢és az igazgatd-helyettes altal meghatarozott munkabeosztas és
szabalyok betartasaval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében végzi.

e Munkaszobdja a neveldi iroda, ahol irdasztala, szekrénye van; hivatalos beszélgetéseket
itt folytat, latogatokat elére egyeztetett idépontban itt fogad.
Kiils6 kapcsolattartasahoz telefon all rendelkezésére.
A tanul6i és egyéb nyilvantartasokhoz szamitogép nyomtatoval all rendelkezésére
Fénymasolasi lehetdség all a rendelkezésére.

Zaradék:

A pedagogus koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LI torvény bekezdésében
foglaltaknak megfelelden. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorh6z kapcsolodo eseti
feladatokat is.

A munkakori leirds érvényessége: -t8l visszavonasig.
Kelt: Halmajugra,
A munkakori leirast kiadta:

igazgato
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Az aldbbi munkakori leirdst 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Kelt: Halmajugra,

koznevelésben foglalkoztatott dolgozo

Titoktartasi nyilatkozat

Nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy kotott munkaviszonyom fennéllasa alatt tudomésomra
jutott allam- és szolgalati titkot megdrzom, a tevékenységem soran eldttem ismertté valt olyan
adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tijékoztatdst nem adok, amelyek
kiszolgaltatasa az allam, az intézmény, munkatdrsam, vagy az allampolgar szamara hatranyos,
vagy jogellenesen elényds kovetkezményekkel jarna.

Kelt: Halmajugra,

koznevelésben foglalkoztatott dolgozé aléirasa
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Munkakori leirasok

Intézmény megnevezése: Halmajugrai Arany Janos Altalanos Iskola

Intézmény cime: 3273 Halmajugra, Kossuth Lajos utca 125-127.

Alkalmazott neve:

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

FEOR szama: 3641

Kinevezés datuma

iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye: Munkaiddé, munkarend?:

Halmajugrai Arany Janos Altalanos Heti munkaidd: 40 6ra

Iskola

3273 Halmajugra, Kossuth Lajos utca

123-129.

A munkaltatoi Kinevezési jogkor gyakorloja: Tankeriileti igazgato
jogkor gyakorloja: Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja: Igazgato

Kozvetlen vezetdje:

Ellétgnd(') feladatok:
Altalanos szakmai feladatok

A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordul6 feladatokat a titkar részben 6nallo munkaval,
részben vezetdi, vezetbhelyettesi iranyitassal oldja meg.

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddo levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat.

Munkdja sordan — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel.

Részletes szakmai feladatok

Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok - Feladatellatasa soran megfeleléen
alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesirds szabalyait.

Tevékenysége soran alkalmazza a szdmitastechnikai, a szovegszerkesztoi és
tablazatkezelOi alapismereteket.

Informatikai feladatainak ellatdsa soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.
Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

Kezeli az iigyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
Ellatja a postazasi feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, a bélyegek
elszamolésat elkésziti. - Kezeli a szakmai folyodiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai
kiadvanyokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.

Intézi a tanulok adminisztracios jellegii tigyeit. Titkari feladatok Ellatja az
adminisztracios, szervezési munkakat.

Feladatellatasa soran alkalmazza: - a kommunikacios alapismereteket, - az irodatechnikai
alapismereteket, - a protokoll szabalyait.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
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Kezeli az oktatas dokumentécioit és eszkdzeit.

Kozremiikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.
Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatokat lat el,
betartva az adatkezelési szabalyokat

Kozremiikodik a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és
kiadasi feladatokban.

Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.
Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérol.

Tankonyvekkel kapcsolatos feladatai

Az Igazgaté utasitasara ellatja a tankdnyvmegrendeléssel, a tankonyv kiosztassal
kapcsolatos egyes feladatokat.

Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében ellatja az érkezd, tdvozo tanuldkkal
kapcsolatos adminisztracios tevékenységet

Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartdsok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Nyilvantartja a tanulok igazolésait (iskolavaltozas, iskolalatogatasi igazolas,stb.)
Kozremiikodik az oktober 1-1 statisztika elkészitésében.

Részt vesz a tanév eldkészitésében, lezarasadban: osztalyozoé és javitd vizsgak
szervezésében, adminisztracids teendoiben.

Intézi az elsd osztalyosok beiratasat.

Tovéabbitja a végzds tanuldk jelentkezési lapjait.

Egyiittmiikddik az iskolaorvossal, fogorvossal és védéndvel.

Felel6sségi Kor

o FelelGssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:

e  Munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

o A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért, - A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

Az alkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LIL torvény valamint a 2012. évi
I. tv. rendelkezéseinek megfelelden. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is.

Titoktartasi nyilatkozat

Nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy koétott munkaviszonyom fennallasa alatt tudomasomra
jutott allam- és szolgalati titkot megoérzom, a tevékenységem soran elottem ismertté valt olyan
adatokrdl, tényekrél illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatiast nem adok, amelyek
kiszolgaltatasa az allam, az intézmény, munkatirsam, vagy az allampolgar szamara hatranyos, vagy
jogellenesen elonyos kovetkezményekkel jarna.
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Kelt: Halmajugra,

koznevelésben foglalkoztatott alairasa

A munkakori leiras érvényessége: visszavonasig

Halmajugra,

A munkakori leirast kiadta:

igazgato

Az alabbi munkakdri leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Halmajugra,

kéznevelésben foglalkoztatott
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Munkakori leiras

Intézmény megnevezése: Halmajugrai Arany Janos Altalanos Iskola

Intézmény cime: 3273 Halmajugra, Kossuth Lajos utca 125-127.

Alkalmazott neve:

Munkakér megnevezése: pedagobgiai asszisztens

FEOR szama: 3410

Kinevezés datuma:

iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye: Munkaidé, munkarend®*:

Halmajugrai Arany Janos Altalanos Heti munkaid6: 40 éra

Iskola

3273 Halmajugra, Kossuth Lajos utca

123-129.

A munkaltatéi Kinevezési jogkor gyakorloja: Tankeriileti igazgato
jogkor gyakorldja: Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja: Igazgatd

Kozvetlen vezetdje:

Ellatando feladatok:

F¢ feladata:

o Gyerekekkel valo kozvetlen foglalkozasok ellatasa ezen beliil a tanuldk feliigyelete, kisérése,
szabadidos foglalkoztatasa.

e A tanitas — tanulds eszkozeinek eldkészitése, pedagdgus munkajanak segitése.
A tanorak alatt a tanitd/ tanar Gtmutatdsa alapjan végzi a feladatat.

e Szervezi, feliigyeli a tanulécsoport étkezéseit, ligyel a személyi és kornyezeti higiénés
szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara.

e A tanulok kiséri iskolan kiviili helyszinekre (PI.: bejaro tanulok buszhoz valo kisérése,
orvosi, fogorvosi vizsgalatra, nevelési tanacsadoba, uszasoktatasra valo kiséret).

e Az 6rakozi sziinetekben jatékok kezdeményezésével, szervezett testmozgassal (gimnasztika,
labdajatékok, stb.) feliigyeli a rendet.

e Ebéd utan a tanulasi id6 kezdetéig a szabadban gondoskodik a rabizott tanulok szervezett
foglalkoztatasarol: gimnasztika, labdajatékok, stb.

e A délutani tanulasi id0 alatt a napkozis neveld utmutatasaval egyénileg foglalkozik a
tanulokkal vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyermekeket.

e Rendszeresen egyeztet a tanitotoval /tanarral a tanulok fejlodésérdl, magatartasukrol, az
eredményekrol.

e Aktivan részt vesz az iskolai programok el6készitésében és szervezésében, az intézményi
rendezvényeken segiti a programok megvalositasat.

e Részt vesz a sziil6i értekezleteken, a munkatervi fogaddorakon.
Sziikség szerint megbizassal ellatja a téli, tavaszi, nyari napkozis €s tabori feliigyeletet, és ott
gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasarol.

e Verzeti a szilkséges nyilvantartdsokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.
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o Részt vesz az intézmény baleset megeldzési munkajaban.

Felel6sségi Kor

e Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.
o Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:
e  Munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,
e A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eléirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért, = A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

Az alkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LIL torvény valamint a 2012. évi
I. tv. rendelkezéseinek megfelelden. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is.

Titoktartasi nyilatkozat

Nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy kotott munkaviszonyom fennallasa alatt tudomasomra
jutott allam- és szolgalati titkot megoérzom, a tevékenységem soran eléttem ismertté valt olyan
adatokrol, tényekrol illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatist nem adok, amelyek
kiszolgaltatasa az dllam, az intézmény, munkatirsam, vagy az allampolgar szamara hatranyos, vagy
jogellenesen elonyos kovetkezményekkel jarna.

Kelt: Halmajugra,

koéznevelésben foglalkoztatott alairasa

A munkakori leiras érvényessége: visszavonasig

Halmajugra,

A munkakori leirast kiadta:

igazgatd
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Az alabbi munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezének ismerem el.

Halmajugra,

Kéznevelésben foglalkoztatott
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Munkakori leiras

Intézmény megnevezése: Halmajugrai Arany Janos Altalanos Iskola

Intézmény cime: 3273 Halmajugra, Kossuth Lajos utca 125-127.

Alkalmazott neve:

Munkakér megnevezése: kisegité dolgozo (takarito)

FEOR szama: 9112

Kinevezés datuma:

iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye: Munkaidé, munkarend®:

Halmajugrai Arany Janos Altalanos Heti munkaid6: 40 éra

Iskola

3273 Halmajugra, Kossuth Lajos utca

123-129.

A munkaltatoi Kinevezési jogkor gyakorloja: Tankeriileti igazgato
jogkor gyakorldja: Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja: Igazgato

Kozvetlen vezetéje:

Ellatando feladatok:

e Igazgato kozvetlen utasitdsai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban

e Napi gyakorisaggal kitakaritja a tertiletéhez tartozo6 tantermeket, padldzatukat felmossa,
tiszta langyos vizzel lemossa a tablat.

e Napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat, fertStleniti az ajtokilincseket és
teriiletéhez tartozé szamitdgépek billentytizetét.

e Napi gyakorisaggal takaritja a tanul6i és tandri asztalokat és székeket, rendkiviili esetben
az asztalok lapjat fertdtleniti.

e Napi gyakorisaggal kitakaritja a tertiletéhez tartozo6 folyosorészeket.

e A tanuldk iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat.

¢ Mindennemii olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat

e Vezetdi utasitasra a takaritogéppel végez folyosoi nagytakaritast.

o Kotelessége a tantermekben ¢és a folyosokon elhelyezett szemétgylijté edényzet rendszeres
uritése, tisztitasa
porszivozza a szényegeket.

o Sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évo virdgokat.

e Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének
surolasat, a fliggdnyok mosasat, a padok és falburkolok surolasat.

e A nagytakaritasok id0szakaban — a tobbi takaritoval kzosen — az Igazgato utasitasa
szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat, fliggdny mosast, ajtok, csempék
lemosésa.
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e A nagytakaritasok alkalmaval — az Igazgaté utasitasa szerint — a szokasosnal alaposabban
elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkéjahoz tartoznak.

e A hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mitkddése soran keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén az Igazgatonak.

Felel6sségi Kor
o Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Felel6sségre vonhato:
e  Munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasacért,
e A munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,
e A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eléirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért, = A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

Az alkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LIL torvény valamint a 2012. évi
I. tv. rendelkezéseinek megfelelden. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is.

Titoktartasi nyilatkozat

Nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy kotott munkaviszonyom fennallisa alatt tudomasomra
jutott allam- és szolgalati titkot megoérzom, a tevékenységem soran eléttem ismertté valt olyan
adatokrol, tényekrol illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatist nem adok, amelyek
kiszolgaltatisa az dllam, az intézmény, munkatirsam, vagy az allampolgar szamara hatranyos, vagy
jogellenesen elényos kovetkezményekkel jarna.

Kelt: Halmajugra,

kdznevelési dolgozo alairasa

A munkakori leiras érvényessége: visszavonasig

Halmajugra,

A munkakori leirast kiadta:

Az alabbi munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezének ismerem el.

kéznevelési dolgozo
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Munkakori leiras

Intézmény megnevezése:

Halmajugrai Arany Janos Altalanos Iskola

Intézmény cime:

3273 Halmajugra, Kossuth Lajos utca 125-127.

Alkalmazott neve:

Munkakér megnevezése:

kisegit6 dolgozo (pedellus)

FEOR szama:

9112

Kinevezés datuma:

iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye:

Halmajugrai Arany Janos Altalanos
Iskola

3273 Halmajugra, Kossuth Lajos utca
123-129.

Munkaidé, munkarend®:
Heti munkaidd: 40 ora

A munkaltatoi Kinevezési jogkor gyakorloja: Tankeriileti igazgatd
jogkor gyakorloja: Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja: Igazgato

Kozvetlen vezetéje:

értesitok kézbesitése),
- Késések feljegyzése,

- Kazanhaz rendben tartasa,

- Reggeli ligyelet az iskoldba érkezo tanulok fogadasakor,
- FEtkezések el6tt a higiénias szokasok betartasa,

- Segit az iskolai étkezések (kiilondsen a tizorai) elokészitésében, lebonyolitasaban,
- Orakoézi sziinetekben feliigyelet biztositasa,

- Mosdoék higiénes allapotanak napkdzbeni, 6rankénti, tobbszori ellendrzése,
- Az (j tanuldk beszoktatasanak segitése,

- Adminisztracios tennivalokban valo kozremiikodés (leltarozés, alkalomszeriien iskolai

- Napkdzben engedéllyel tavozo tanulok figyelemmel kisérése,

- Napkozis foglalkozasok végén a tanulok zavartalan hazaengedésében segédkezés,

- Szabadidés programokra, orvosi vizsgalatokra, sporteseményekre, kirandulasokra valo
kisérés, feliigyelet biztositasa,

- Sziinidds programok szervezésében, lebonyolitdsaban valé aktiv részvétel,

- Szertarak rendben tartasa, szemléltetd eszkozok elokészitése, karbantartasa,

- Udvargondozas, takaritas segitése,

- Alkalomszerii csaladlatogatas problémas gyermekek csalddjainal,

Munkaideje azon iddszakéban, amikor nem csak tanuldk és az ott dolgozok tartozkodnak
az intézményben, mint biztonsdgi Or ellatja a bent 1évOk biztonsagaval kapcsolatos
teendoket: Idegeneket nem enged be, illetve hivatalos személy esetén engedélyt kér
beengedéséhez. Tanitasi id6 alatt még a sziiloket sem engedi be az intézménybe (rendkiviil
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indokolt esetben csak), sem az emeletre 1-4. évfolyam, sem a régi épiilet hossza folyosojara.
Sziil6i kérésre a bejarathoz kiséri az elkért tanulot.
- A munkaltato altal meghatarozott egyéb tennivalok.

Felel6sségi Kor
o FelelGssége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére.
Felel6sségre vonhato:
e  Munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasacért,
e A munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,
e A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eléirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért, - A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

Az alkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LIL torvény valamint a 2012. évi
I. tv. rendelkezéseinek megfelelden. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is.

Titoktartasi nyilatkozat

Nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy kotott munkaviszonyom fennallasa alatt tudomasomra
jutott allam- és szolgalati titkot megoérzom, a tevékenységem soran elottem ismertté valt olyan
adatokrol, tényekrol illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatist nem adok, amelyek
kiszolgaltatasa az dllam, az intézmény, munkatirsam, vagy az allampolgar szamara hatranyos, vagy
jogellenesen elényos kovetkezményekkel jarna.

Kelt: Halmajugra,

kdznevelési dolgozo alairasa

A munkakori leiras érvényessége: visszavonasig
Halmajugra,

A munkakori leirast kiadta:
igazgato

Az alabbi munkakdri leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezének ismerem el.

Halmajugra,

kéznevelési dolgozd
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3. MELLEKLET

A HALMAJUGRAI ARANY JANOS ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI FELEPITESENEK VAZLATA

Igazgato

igazgatohelyettes

DOK segitd fels6s munkak6zosség iskolatitkar als6s munkakozosség technikai
pedagogus vezetdje vezetdje dolgozok
(takaritok, pedellus)

a munkakdzosség tagja
(osztalyfénokok +
felsés munkakozdsség vezetdk

109



