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1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A koznevelési intézmény mitkodésére, belsd és kiils6 kapcesolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti Kéznevelésrol
57616 2011. évi CXC. térvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti €s
milkodési szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony

kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jévahagyasa, hatilya
A szervezeti és miikodési szabdlyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuléjara — hasznalojira — nézve kotelezd érvényl. A szervezeti €s

miikodési szabalyzat a fenntart6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatdlyba.



1.3 Intézményi alapadatok

Az intézmény neve: Letenyei Andrassy Gyula Altalanos Iskola

Székhelye: 8868 Letenye, Bajcsy-Zsilinszky utca 2.

OM azonositod

Az intézmény jogallasa:

Az intézmény alapitdja:

Az intézmény fenntartoja:

Az intézmény miikodtetdje:

037530

6nalld jogi személy

Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Nagykanizsai Tankeriileti Kdzpont
Nagykanizsai Tankeriileti Kdzpont

Miikodési (felvételi) korzete: Letenye, Kistolmacs, Muraratka, Zajk

telepiilések kozigazgatasi teriilete

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Hosszu bélyegz6:

Korbélyegzo:

Letenyei Andrassy Gyula
Altalanos Iskola

8868 Letenye, Bajcsy-Zs. u. 2.
OM: 037530

o B

Az intézményi bélyegz6k hasznalatira az alabbi dolgozok jogosultak:

igazgato;
igazgatohelyettes;
iskolatitkar

osztalyfonokok



2 Az iskola szervezeti rendszere

2.1 Szervezeti diagram

Igazgato
T T 1
Szil6i 8 Munkakdz0sség
DOK munRaRETass g Igazgatdhelyettes Iskolatitkdr vezetok (4) Pedagégusok
r T 1 | |
Munkak&zosség . L 3
Iskolatitkér DOK segits Pedagdgusok Tanulék
vezet6k (4) 2 Pedagégusok Boe
Pedagégusok Tanuldk

Tanulék




2.2 Az intézmény szervezeti rendje

Vezetdi feladatokat ellatok
Alaptevékenységi feladatokat ellatok

A szervezeti szintnek A konkrét o
Szervezeti szintek megfeleld vezet6i beosztasok If‘;:fsl?
vezeto beosztidsok megnevezeése
1. Legfelsobb vezet6i szint | igazgatod igazgatd 1
2. Magasabb vezetdi szint | igazgatohelyettes igazgatohelyettes 1
3. Kozépvezetoi szint munkak6zOsség-vezetdk munkak$zdsség-vezetd 4
Munkakor megnevezése Létszam
Vezet6i feladatok 2
Pedagdgus 22
Gyobgypedagdgus 0
Iskolapszichologus 1
Koényvtaros 0
Iskolatitkar 1
Pedagdgiai asszisztens 1
Rendszergazda 1

2.3 Aziskola szervezete
* Iskolavezetdség
* Szakmai szervezetek
e Munkakdzosségek:
— alsé tagozatos
— humén
— kornyezet- és egészségnevelési
— osztalyfénoki
e Szakmai miihelyek, munkacsoportok
— esetmegbesz€él6 munkacsoport
¢ Az iskola dolgozéi:
— pedagdgusok
— nevel6-oktatdé munkat segité alkalmazottak

— egyéb alkalmazottak



2.4 Az intézmény felelés vezetdje

Az iskola felelds vezetbje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok,
a fenntart6, valamint az iskola belsé szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.

Az igazgat6 kivalasztdsa - ha a torvény masképp nem rendelkezik- nyilvanos palyéazat
utjan torténik. A palyazat melldzhetd, ha az igazgat6 ismételt megbizasaval a fenntarto €s
a neveldtestiilet egyetért.

Az intézmény képviseletét az igazgato 14tja el, aki ezt a jogk6rét alkalmanként atruhdzhatja
az intézmény helyettesére, pedagdgusaira.

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

Kozvetleniil iranyitja:

- azigazgatohelyettes,

- aziskolatitkar,

- rendszergazda

- az iskola konyvtarosi feladatot ellato,

- az alsés munkak6zdsség-vezeto,

- a human munkak6zdsség-vezeto,

- az osztalyfénoki munkakzosség-vezetd,

- kornyezet- és egészségnevelési munkakdzosség-vezeto,

- agyermek- és ifjusagvédelmi felelds munkajat.

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatirsai kozremiikodésével latia el, akik az
igazgatonak tartoznak  felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

- igazgatohelyettes,

- iskolatitkar,

- munkak3zOsség-vezetok.



2.5 Igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes megbizatasa az aktudlis térvény szerint torténik.

Az igazgatOhelyettes vezet6i tevékenységét az igazgatd iranyitisa mellett, 6nalldan latja el.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén ellatja az igazgat6 helyettesitését.

Kozvetleniil iranyitja:

Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre

kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz illetve az igazgato 4ltal kért feladatok ellatasa.

az iskolai tovabbtanulasi, palyavélasztasi tevékenységet,

a szabadidos tevékenységet,

a napk6zi munkéjat,

a helyettesitési rendet,

a szabadsagok nyilvantartasanak vezetését,

a munkakozosség-vezetok munkajat,

a didkénkormanyzat-vezeté munkajat,

a KRETA és egyéb taniigyi, intézményi adminisztréciés feladatokat.

az 1-4. évfolyamon foly6 szakmai munkéért,
az 5-8. évfolyamon folyé szakmai munkaért,
a kOzvetlen iranyitasuk ala tartozo feladatok ellatasaért.

2.6 Aziskola vezetosége

Az intézmény vezetdjének munkijat az igazgatohelyettes, a szakmai munkakozosségek vezetdi

segitik, meghatérozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

A vezetOség feladatkore:

A felmeriil6 problémak megoldasanak kozos kidolgozasa.

A feladatok megoldasahoz sziikséges szervezési ¢és egyéb teenddk megbeszélése,
megfeleld stratégiai és taktikai kidolgozdsa. A tanulés és tanitas stratégiai vezetese €s

operativ irdnyitisa. A valtozasok és az intézmény stratégiai vezetése €s operativ

iranyitasa.

Altalanos téjékozodés és tajékoztatas az intézményi munka killonbozé tertileteirdl.

Folyamatos informaciécsere, informacidaramlas.

Az intézményt érintd szakmai, pedagdgiai, gazdasagi stb. dontések elotti

véleménynyilvanitas lehetdségeinek biztositasa, a demokratikus dontési mechanizmus

érvényesitése.
10



- A vezetOség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak a szabalyzat szerint.
A vezetOség tagjai:

- igazgatOhelyettes;

- szakmai munkakdz0sség-vezetok.
Az intézmény vezetdje mellett a fentick konzultativ, véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkeznek. Az iskola vezet6sége rendszeresen, hetente, illetve sziikség szerint megbeszélést tart

az aktualis feladatokrol. Az iskolavezet6ség megbeszéléseit az igazgatd késziti €ld.

2.7 A vezetok helyettesitésének rendje

Az igazgat6 akadalyoztatisa esetén — az azonnali dontést nem igénylo, a kizarélagos hataskdrébe
tartozo ligyek kivételével —teljes felel6sséggel az igazgatohelyettes helyettesiti, s az igazgato tartos
tavolléte esetén gyakorolja az igazgaté kizardlagos hataskorébe fenntartott jogkoroket is.

Az igazgaté és az igazgatOhelyettes egyidejii akadélyoztatisa esetén az osztalyfonoki
munkakdzosség-vezetd, az 6 akadalyoztatasa esetén az alsos munkakozOsség-vezetd latja el,
majd a tovabbiakban a human munkak$zosség-vezetd és a kornyezet- és egészségnevelési

munkakozOsség-vezet6 az azonnali dontést igényld tigyekben a helyettesitést.

2.8 Az intézmény dolgozoi

Az intézmény dolgozdit a magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan megallapitott munkakdorokre,
a fenntartd altal engedélyezett létszdmban az igazgaté alkalmazza. A dolgozok munkajukat

munkakoéri leirasaik alapjan végzik (3. szamu melléklet).
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3 AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI
EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

3.1 Az intézmény kozossége
A kozoOsséget az intézmény dolgozdi, a sziilok és a tanulok alkotjak.
Az érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén €s moédon

érvényesithetik.

3.2 Azintézményi alkalmazottak (foglalkoztatottak) kozossége
A foglalkoztatottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskoldn beliili

érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok rogzitik.
3.3 A neveldk kozosségei

3.3.1 A neveldétestiilet
A nevelotestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakdrt betoltd alkalmazottja.
A nevel6testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik.
A nevelOtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
A nevelbtestiilet értekezleteit az éves munkaterv tartalmazza.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az igazgato, illetve a nevel6testiilet
tagjainak egyharmada kéri. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet &sszehivhato,
ha az intézmény vezetdsége indokoltnak tartja.
A nevel6testiileti értekezletekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része vesz azon részt:

- egy osztalyban tanitok értekezlete;

- 1-4. osztalyt;

- 5-8. osztalyt tanitok értekezlete.

3.3.2 A neveldok szakmai munkako6zosségei
Az iskoldban az alabbi szakmai munkak$zosségek miikddnek:
o osztalyfondki munkakdzosség
— tagjai: osztalyfénokok,
e also tagozati munkak6zosség
— tagjai: alsé tagozaton tanité neveldk
e human munkak6zosség

— tagjai: humadn tantargyakat tanité neveldk

12



e kirnyezet- és egészségnevelési munkakozosseg:
— tagjai: valamennyi neveld

A szakmai munkak6zosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkérdkkel
rendelkeznek.
A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

e apedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység irdnyitasa, ellendrzése,

e aziskolai nevel6 és oktatd munka belsé fejlesztése, korszerusitése,

e egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos

ellen6rzése, mérése, értékelése,

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

e apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

e apalyakezd6 pedagogusok munkéjanak segitése,

o amunkakozosség vezetdjének megvalasztasa,

o segitségnyljtds a munkakozOsség-vezetd részére az éves munkaterv, valamint a

munkak6zosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéschez.

A szakmai munkakodzosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakdzosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott tanévre sz6ld munkaterv szerint
tevékenykednek.
A szakmai munkakozosség munkdjat munkakdzosség-vezeté irdnyitja. A munkakdzosség
vezetjét a  munkakozosség  tagjainak  javaslatira az  igazgaté bizza meg.

A munkakdzosségek vezetoi munkajukat munkakéri leirasuk alapjan végzik.

3.3.3 Szakmai miihelyek, munkacsoportok
Az intézményben az alabbi szakmai mithelyek, munkacsoportok miikodnek:
e  Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
- az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet
tagjaib6l munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy a vezetOség
déntése alapjan
- amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetoség hozza Iétre, errdl
tajékoztatnia kell a neveldtestiiletet
- az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveltestiilet vélasztja, vagy az

igazgato bizza meg.

13



3.4 A Sziiléi Munkakozosség
Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziil6i
munkakozosség mikodik.
Az osztalyok sziil6i munkakozosségét az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziil6i munkakozosségei a sziilok korébol két £6 tisztségviseldt valasztanak.
Az osztalyok sziildéi munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott tisztségviselOk vagy az osztalyfonok segitségével, vagy személyesen juttathatjak el az
intézmény vezetdségéhez.
Az sziil6i munkakdzosség legmagasabb szintli dontéshozd szerve az sziiléi munkakdzosség
valasztmanya (tovabbiakban: Sziil6i Munkak&zosség). A Sziiléi Munkak6zosség munkajaban az
osztaly sziil6éi munkakozdsségek két £6 vezetdsége vesz részt.
A Sziiléi Munkako6zosség tagjai koziil sajat maga valasztja meg tisztségviseldit.
A Sziil6i Munkako6zosség tilésén az igazgatd részt vesz és tajékoztatast ad az iskola feladatairol,
tevékenységérol.
Az intézmény sziiléi munkak$zosséget az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik
meg:
e megvalasztja sajat tisztségviseldit,
o kialakitja sajat miikodési rendjét,
e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
o Kképviseli a sziiloket és a tanulékat az Nkt-ben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,
¢ véleményezi a Nkt. rendelkezései és egyéb jogszabalyokban meghatirozottak szerint
az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, a tanév rendjét, a szervezeti
és miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanuldkkal
kapcsolatosak, valamint az iskolai tankényvellatas rendjét,
o véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.
3.5 A tanulék kozosségei

3.5.1 Az osztalykozosség
Az azonos évfolyamra jard, k6z6s tanulécsoportot alkoto tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség élén — mint pedagogus vezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot ezzel
a feladattal az igazgat6 bizza meg.
Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakéri leirasuk alapjan végzik.
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Az osztalyk6zosségek a didkonkormanyzatba egy tanévre a tanulok javaslatai alapjan két 16
didkképvisel6t valasztanak.

3.5.2 Az intézményi didkénkormanyzat

A tanul6k, a tanulokdzosségek, valamint a diakkordk érdekeinek képviseletét a diakonkormanyzat
litja el. Az intézményi didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik.

A diakénkormanyzat mitkodéséhez sziikséges anyagi és targyi feltételeket (helyiség, fénymasolo,
telefon, internet, szamitogép, levelezés koltségei) az intézmény biztositja.

A didkénkorményzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikodési szabélyzata szerint
alakitja.

A munk4jat segité nevel6t a diakonkormanyzat vezetOsége véleményének meghallgatasa és
figyelembevétele alapjan az igazgatd bizza meg.

Az intézményi vezet6séggel valé kapcsolattartasért az igazgatohelyettes a felelds, aki részt vesz a
diakénkormanyzat vezetdségének tilésein.

Az intézményi didkkozgyilést évente legalabb egy alkalommal &ssze kell hivni. A
didkkozgyilésen a didkonkormanyzatot segitdé pedagogus, valamint a didkonkorményzat
gyermekvezetdje beszamol az el6z6 didkkozgyllés ota eltelt idészak munkajarol, valamint az
igazgat6/igazgatohelyettes tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, a munkatervrdl, a tanuldi
jogok helyzetérél és érvényesiilésérol, a hazirendben meghatirozottak végrehajtasanak
tapasztalatairol. A didkkozgytilés 6sszehivasat a diakdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

A didkkozgyiilés sszehivasaért az igazgatohelyettes felelds.

78. §

(8) Az oktatasért felelés miniszter évenként Osszehivja a didkparlamentet. A didkparlament a
diakok kozneveléssel kapcsolatos orszagos tdjékoztatd féruma, amely az eléterjesztésében
attekinti a tanuldi jogok érvényesiilését, és ajanlast fogadhat el, amelyben megfogalmazza

véleményét, javaslatat.
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4 Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa
4.1 A vezetéség és a nevelotestiilet
A nevelbtestiilet kiilonbozod kozosségeinek kapcesolattartasa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagdgusvezetok és a valasztott képviselk utjan valosul meg.
A kapcsolattartas férumai:
e avezetdség lilései,
e aziskolavezetdség iilései,
e akiilonb6zo értekezletek,
e megbeszélések.
E forumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.
A vezetdség az aktualis feladatokrol a neveldi szobaban elhelyezett hirdetdtablan, valamint irasbeli
tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.
Az iskolavezet6ség tagjai kotelesek:
e aziskolavezetdség lilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk al4 tartozé pedagogusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
e az iranyitasuk ald tartozé pedagbgusok kérdéseit, vélemeényét, javaslatait kozvetiteni
az intézményvezetés felé.
A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy

munkakdri vezetdjilk, illetve vélasztott képvisel6ik utjan kozoélhetik az intézmény vezetésével.

4.2 Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje:

A kapcsolattartas formai: értekezletek, megbeszélések, forumok, email.

A teljes alkalmazotti kozosség gylilését az igazgatd akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly
eléirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasira keriil sor.

Az alkalmazotti k6zdsség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

4.3 A neveldk és sziilok, vezetdk és Sziil6i Munkakozosség kozotti kapesolattartas
A sziiloket az intézmény egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
e azigazgato:
- aziskolai Sziil6i Munkak6zdsség tilésén,
- afoldszinti folyoson elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,
- levél ttjan folytat kapcsolattartast.
e az osztalyfonokok:
- az osztalysziiloi értekezleten,
- atajékoztatd flizetben
16



- e-naploban tajékoztatjak.

Az igazgaté a Sziil6i Munkakozosség tisztségviseldivel folyamatos munkakapcsolatot tart, a
Sziilsi Munkakozosség felvetéseir6l folyamatosan tajékoztatja a vezetOség tagjait, s a
nevelbtestiiletet.
A sziilok szamadra a tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetdségek
szolgalnak:

e KRETA rendszer, e-napld,

e a csaladlatogatasok,

e a sziiloi értekezletek,

e aneveldk fogado orai,

e anyilt tanitasi napok,

e irasbeli tajékoztatok a tajekoztatd flizetben,

o fogadodras sziildi értekezlet.
A sziil6i értekezletek és a nevel Sk fogadoorainak idopontjat az intézményi munkaterv tartalmazza.
Megtalalhat6 az intézmény k6z0sségi oldalan, honlapjan is. A sziilok kérdéseiket, véleményiiket,
javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan

kozolhetik a vezet6séggel, nevelbtestiilettel.

4.4 Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai
és rendje
Amennyiben miikédik az intézményben sportkor, az a kévetkezé médon valosul meg:

e Az iskolai didksportkor munkdjat az igazgaté altal megbizott testneveld tanar
segiti.

e Az iskolai sportkér munkajat segit6 testnevel6 képviseli az iskolai sportkort
az iskola igazgat6javal, illetve az iskola vezetoségével folytatott megbeszéléseken.

e Az iskolai sportkér munkajat segité testneveld véleményét minden esetben ki
kell kérni az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az
iskolai munkaterv és a tantargyfelosztéas Osszellitasa el6tt.

e Az iskolai sportk6r munkajat segit6 testneveld minden év majus 31-ig javaslatot
tesz az iskola igazgatojanak az iskolai sportkdr kovetkezO tanévi szakmai
programjara. A szakmai programra vonatkozo javaslatit az annak
megvalositasahoz szilkséges, felhasznalhato id6keretet, valamint a rendelkezésre
4116 vagy megteremthetd személyi €s targyi feltételeket figyelembe véve késziti el,

illetve megvizsgalja azt is, hogy a sportszervezet a szakmai program
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megvalositasaba milyen feltételekkel vonhato be.

Aziskolai sportkor egy tanitasi évre sz616 szakmai program szerint végzi munkéjat. Az
iskolai sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részekeént
kell elfogadni. Az iskolai didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi
formak, sportkéri csoportok) az iskolai sportkdér szakmai programjaban kell
meghatarozni.

Az iskolai sportkdr foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola
sportlétesitményeinek (sportudvar, tornaterem, stb.), valamint sport eszkdzeinek
hasznélatat.

Az iskolai sportkor feladatait —az iskolaval kotott megallapodas alapjan — az
iskolaban miksdé didksport egyesiilet is ellathatja.

A sportkor elndke tanév végén beszamolot készit az éves munkarol.
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5 AZISKOLA KULSO KAPCSOLATAI

Az iskolai munka megfeleld szintii iranyitasanak érdekében az intézményvezetése allandd
munkakapcsolatban all a kévetkez6 intézményekkel:

e azintézmény fenntartdjaval, - a Nagykanizsai Tankertileti K6zponttal

e a Polgarmesteri hivatallal

e aPedagogiai Oktatasi K6zponttal

e az Oktatasi Hivatallal

e akormanyhivatallal

e ahelyi kbznevelési intézmények vezetoivel és tantestiileteivel:

Hovirag Ovoda Letenye,
Letenyei Alapfoku Miivészeti Iskola

e Nagykanizsai Kézilabda Sz6vetség, ZMDSZ

o Szivarviny EGYMI-vel

e Letenyei Csalad-és Gyermekjoléti Kozponttal

e Intézményi Tan4ccsal

e letenyei plébaniaval
Széleskorii kapesolatrendszert tart fenn az alabbi partnerekkel:

e jarasi ovodak, iskolak vezet6i, pedagogusai

e Zala Megyei Pedagogiai Szakszolgalat

e Zala Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat jarasi szakért6i bizottsaga

e Védondi Szolgalat

e iskolaorvos
Az eredményes oktat6- és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel:

e Faklya Miivelddési Haz és Konyvtar

e Csaladsegit6- és Gyermekjoléti Szolgalat

e Telepiilési Onkormanyzatok (Letenye, Muraratka, Kistolmacs, Zajk)

¢ Renddrség

¢ Katasztrofavédelmi Kirendeltség

e Letenyei Gyermekekért Alapitvany
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A munkakapcsolat  szervezéséért,  feliigyeletéért az  igazgatdé a  felelds.
A tanuldk egészségi allapotanak megovasaért az intézményvezetés rendszeres kapcsolatot tart
fenn a gyermekorvossal, az és az iskolai védéndvel. Segitségiikkel megszervezi a tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatat. A kapcsolattartasért kozvetlenill az igazgatohelyettes
felelds.

A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az intézmény gyermek- és ifjusadgvédelmi feleldse rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Csaladsegitd- és Gyermekjoléti Szolgalattal. A munkakapcsolat
feliigyeletéért az igazgatd felelds.

Az iskola kiilsé sport kapcsolatait a testnevel6 tanarok szervezik.

Az intézmény partneriskolai kapcsolatanak apolasaért az igazgat6 vagy a német szakos pedagogus
felelos.

Az intézmény a kévetkezd kiilfoldi iskolaval tart fenn kapcsolatot:

Ausztria Prinzersdorf — Altalanos Iskolaja

A NKkt. 24. § (3) bekezdése alapjan az iskolaban part vagy parthoz k6t6do szervezet nem miikdhet.
Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam gyermekeknek, tanuloknak
sz0l, és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti

tevékenységgel, ill. kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze.
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6 AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE
6.1 A mikodés rendje, nyitvatartasi, a vezeték intézményben valé

benntartézkodasinak rendje
Az intézmény épiilete szorgalmi idSben hétf6tdl péntekig reggel 7 Oratdl a szervezett
foglalkozasok befejezéséig, de legkésébb 18 6raig tart nyitva. Az intézmény vezetdjével, illetve a
Nagykanizsai Tankeriileti Kozponttal tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiilet ett6l eltérd
idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.
A reggeli nyitvatartas kezdetétol az tigyeletes neveld, a beérkezd vezetd, a délutan tdvozo vezetd
utén az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelés az iskola miikddésének rendjéért,
a tanulok biztonsiginak megOvasival Osszefliggé és azonnali dontést igényld tgyekben
intézkedésre.
Szorgalmi idészakban a vezetoség egyik tagja 7.45-t6] 16 6raig az intézményben tartozkodik.
Amennyiben az igazgatd és/vagy helyettese rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt nem tud az
iskolaban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a kovetkezo helyettesités
1ép érvénybe: osztalyfondki munkakdzosség-vezetd, alsés munkakozosség-vezetd, humaéan
munkakdzOsség-vezetd, komyezet- és egészségnevelési munkakozosség-vezetot kell megbizni. A
megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.
A tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan 8 oOra és 14.25 Ora kozott kell megszervezni.
A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek idejét a hazirend hatirozza meg.
A napkozis csoportok foglalkozasa a délel6tti tanitasi orak végeztével a csoportba jaré tanulok
drarendjéhez igazodva kezdddik €s 16 oraig tart.
Az iskolaban reggel 7.15 6ratél (sziildi igény szerint legkorabban 7 oratdl) a tanitas kezdetéig és
az Orakozi sziinetekben tanari ligyelet miikodik. Az iigyeletes neveld koteles a rabizott
épiiletrészben a hazirend alapjan a tanuldk magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak
megd6rzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.
A tanuld a tanitasi id6 alatt csak a sziilé személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyféndke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére Orat tartd szaktanar irasos
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hianyaban — az
iskola elhagyasara az osztalyfénok, illetve a napkoézis neveld, valamint az igazgatd és az
igazgatOhelyettes adhat engedélyt.
A tandran kiviili foglalkozasok az osztalyok kotelez6 ordinak megtartisa utan szervezhetok.
Az intézmény tanitasi sziinetekben a hivatalos igyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart

nyitva.
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A sziinetekre igényt tartott feliigyeletet a Nagykanizsai Tankeriileti K6zpont, mint fenntarto,
illetve az igazgato hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése elbtt a sziilk, a tanulok €s a nevelok
tudomasara hozza.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgato
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul és a tanitasi sziinetekben —
kiils6 igényl6knek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit haszndléd kiilsé igénybe vevék, az iskola
épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idében €s helyiségekben tartézkodhatnak.

Az intézmény a modszertani szakiranyitas feladat alapjan 6tletborzét, tanacsadast, hospitalési
lehetéséget biztosit mas kdzoktatasi intézmények szamara. Ezek az események a tanitdsi 6rdk
rendjét nem zavarhatjak, és az igazgaté el6zetes engedélyével latogathatok.

Az intézmény épiiletében, a hozza tartozo teriileten és 5 méteres korzetében a dohanyzas tilos.

6.2 Belépés, és benntartozkodas rendje
Az intézmény épiiletét, helyiségeit rendeltetésitknek megfelelden kell hasznalni. A helyiségek
hasznaloi feleldsek:

¢ az intézmény tulajdonanak megodvasaért, védelméert,

o arendjének, tisztasdganak megorzéséért,

¢ atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartaséaert,

e az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a hazirendben

megfogalmazott el6irasok betartasaért,

e az energiaval és a szilkséges anyagokkal takarékoskodni.
A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak.
Ez aldl csak az iskola igazgatdja adhat felmentést.
Az épiiletében idegen személy csak az igazgatd engedélyével tartozkodhat.
Az intézmény nyitvatartdsa alatt az épiiletbe azon személyek részére a belépés, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel, valamint a benntartézkodas szamukra csak az igazgato

engedélyével lehetséges. Engedély hidnyaban az intézmény teriiletén sem tartozkodhat.
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7 Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok
7.1 Az intézmény torvényes miikodésének alapdokumentumai és egyéb
dokumentumainak nyilvanossiga és hozziférhetésége
Az intézmény térvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4ll6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
e szakmai alapdokumentum
e Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat
e Pedagogiai Program
e Hazirend.
Az iskola Pedagdgiai Programja, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és Hazirendje nyilvanos,
minden érdeklddd szamara elérhetd, megtekinthetd. A felsorolt dokumentumok egy-egy
kinyomtatott példanya megtalalhato:
e az irattardban,
e az intézmény honlapjan: http://andrassyletenye.hu
e az iskola titkarsagan,
e anevel6i szobaban elektronikusan,
e aziskola kdnyvtaraban,
e valamint tdjékoztatds kérheté az igazgat6tol, igazgatOhelyettestd]l az iskolai
munkatervben évenként meghatarozott fogadodraikon.
Tajékoztatds az intézmény Pedagdgiai Programjanak tartalmardl
e A Pedagdgiai Program egy példanyat az iskolai konyvtarban kell elhelyezni ugy, hogy
ahhoz a tanulok és a sziilok hozzaférjenek.
e A Pedagdgiai Programot az intézmény honlapjan letSltésre alkalmas moédon

hozzéaférhetévé kell tenni.
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8 Az igazgaté megbizasa palyazat mell6zésével a 2. ciklusra —
Nevelotestiileti véleményezési eljarasrend

A pedagdgusok 1jj életpalyajardl szol6 torvény 37. §-a szerint nyilvanos palyazatot kell kiirni,
ha ez a munkaltat6, allami fenntartast koznevelési intézmény esetén az igazgato javaslatara a
fenntarté dontése alapjan a munkakor bet6ltéséhez szikséges. Igazgatéi megbizas nyilvanos
palyazat alapjan adhatd, kivéve az egyhazi és magan fenntartasi kdznevelési intézmeény
igazgatdjat. Ett6l eltérben, a masodik igazgatoi ciklus esetén a palyazat mellézhetd, ha az

igazgatd ismételt megbizasaval a fenntart6 €s a neveldtestiilet egyetért.

Eljarasrend:

1) A fenntarté irasbeli kezdeményezését ismertetni kell a nevelGtestiilettel - felel6s az
intézmény igazgatdja.

2) A nevel6testiilet tagja valamennyi pedagégus munkakérben, és a fels6fokn végzettséggel
rendelkez6 neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott, akinek
kinevezése, ill. kinevezés-modositasa alapjan az intézmény a munkavégzés helye (attanito).
Tagja az igazgato, ill. azok a foglalkoztatottak is, akiknek a foglalkoztatotti jogviszonya
sziinetel, akik a felmentési, lemondasi idejiiket toltik, fiiggetleniil att6l, hogy terheli-e
rendelkezésre 4llasi és munkavégzési kotelezettség. A nevelGtestiilet valamennyi tagjat meg
kell hivni az értekezletre.

3) A nevelbtestiileti értekezlet id6pontjanak meghatérozésa a fenntartoval egyeztetten torténik.

4) A nevel6testiileti értekezletet a fenntarté képviseldje vezeti.

5) A nevel6testiilet véleményének kialakitasa el6tt meghallgathatja az igazgatot.

6) A neveldtestiilet tagjainak a vezetéi megbizassal torténé egyetértés kérdésében titkos
szavazassal kell véleményt nyilvanitania.

7) A titkos szavazas lebonyolitisdhoz a neveldtestiilet tagjai koziil 3 fos szavazatszamlalo
bizottsagot hoz létre. A szavazatszamlalé bizottsag tagjai maguk koéziil valasztjdk meg a
bizottsag elnokét.

8) A szavazatszamlalé Dbizottsdg &ltal meghatarozott, a szavazdsra, a szavazatok
érvényességére, érvénytelenségére vonatkozo alabbi szabalyokat a nevel6testiilet tagjaival
k6zolIni, és a jegyzokonyvben rogziteni kell.

a) Ervényes az a szavazat, amelyen az egyik valasz van alédhuzva, vagy
bekarikazva.
b) Ervénytelen az a szavazat, amelyen egyik vélasz sincs aldhuzva vagy

bekarikazva, vagy mindkét valasz ala van hiizva, vagy be van karikazva.
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¢) A szavazas soran tartozkodasra nincs lehetdség.

9) A szavazatszamlalo bizottsag tagjainak gondoskodniuk kell az eredmények pontos

Osszeszamlalasarol, azaz:

a) aszavazasra jogosultak szamanak megallapitaséarol,
b) az Osszes szavazatot leado pedagdgus szamanak megallapitasarol,
¢) atimogatd,lgen” szavazatok és a nem tdmogaté ,,Nem” szavazatok szamarol,

az ,,érvénytelen szavazatok™ szamanak megallapitasarol.

10) A nevelétestiileti értekezletrdl késziil6 jegyzOkonyv tartalmazza a szavazas szamszerd

eredményét.

Melléklet:

A szavazolapokra keriil6 kérdés:
,Egyetért-e On X.Y. ismételt, nyilvanos palyéazat kiirasa nélkiili, 5 évre sz6l6 magasabb vezet6i
megbizasaval?

Igen Nem

Kérjiik, hogy szavazata érvényessége érdekében csak az egyik vélaszlehetdséget huzza ala vagy

karikazza be!”
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9 Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

9.1 Az elektronikus tton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Az intézményben keletkez6, illetve az intézménybe érkezo elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni (alairas, pecsét) kell.

Az intézményben keletkez6 kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az igazgatd, esetenként
az igazgatohelyettes végezheti el. Az igy hitelesitett papiralapt irat lesz az elektronikus irat
irattari példanya.

Az intézménybe érkez6 elektronikus irat hitelesitését az igazgatd, az igazgatohelyettes, vagy az
iskolatitkar végezheti el. Az igy hitelesitett papiralapu irat lesz az elektronikus irat irattari

példanya.

9.2 Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan elédllitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet el6irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
igazgat6 alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapt masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagégusokra, Oéraadé tanarokra vonatkozo

adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi statisztikai adatok.

Az elektronikus uton eldéllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az igy hitelesitett papiralapt irat lesz az
elektronikus irat irattari példanya.

Az egyéb elektronikusan eloallitott és megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban
egy killén e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgaté altal felhatalmazott

személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.
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Az elektronikus uton elballitott hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.
Az elektronikus Gton eléallitott hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezeléséért az intézmény

informatikusanak segitségével az iskolatitkdr a felelos.

27



10 TANORAN KiVULI EGYEB FOGLALKOZASOK

10.1 Szervezeti formak

Az iskola — a tanérai foglalkozisok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatOhelyettes rogziti a tanoran kivilli 6rarendben,
terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokat az e-naploban kell vezetni.

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — tanéran kiviili

rendszeres foglalkozasok miikddnek:

e napkozi,
e szakkorok,
e énekkar,

o egyéni foglalkozasok,

o tehetségfejlesztod foglalkoztatasok,

e tovabbtanulasra elokészit6 foglalkozdsok,
e kulturalis rendezvények,

e tanulmanyi- és sportversenyek.

Erdeklodési kor, szakkor stb. a tanuldk és a sziilok igényei szerint szervezhetok.

Napkozi

A napkézibe torténd felvétel a sziilé kérésére torténik. A tanuldk foglalkoztatdsa napkdozis
munkaterv alapjan, heti-, illetve napirend szerint torténik.

A foglalkozasok az utols6 tanitési 6rat kévetden kezdddnek és 16.00 6raig tartanak. A napkozis
foglalkozasrél valé eltdvozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet a
napkozis nevelé engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnydban — az eltdvozasra a
napkozis neveld, az osztalyféndk, az igazgaté vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt. Kilon
gondot kell forditani a hatranyos helyzetli és halmozottan hétranyos helyzeti tanuldk

felkészitésére, a napkozibe torténé beiratkozasuk szorgalmazasara.

10.2 A tanéran Kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok

A tandran kiviili foglalkozasokra val6é tanuldi jelentkezés — a felzarkdztaté foglalkozasok
kivételével — dnkéntes. A tandéran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés elézetesen a tanév
végén torténik, de a kdvetkezo tanév elején véglegesiil és a teljes tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik
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alapj4n a tanitok, szaktanarok a sziilével tortént egyeztetés alapjan, illetve sziil6i kérésre jelolik ki,
részvételiik a felzarkoztatod foglalkozasokon kotelezo.

A tanérén kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat, a
vezetd nevét, mitkddésének idétartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasiban, a
KRETA rendszerben kell rogziteni.

A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanul6i, a sziil6i, valamint a neveldi igényeket
a lehetéségek szerint figyelembe kell venni. A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos
helyzetli tanuldk tandran kivilli foglakozasokon valé részvételét szorgalmazni kell minden
neveldnek.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg, akik munkijukat munkakéri
leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast (szakkort, sportkort) vezethet az is, aki nem
az iskola pedagdgusa, illetve nem pedagdgus végzettségii.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi-, sport- és kulturalis
versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanuldk
felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a felelosek.

Az iskola — az igényld tanulok szdméra — étkezési lehetdséget (menzat) biztosit.

A tanulék 6nképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar mikodik.
Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
tartalmazza.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és erkolcstan oktatast szervezhetnek,
melyek koziil a tanuldok onként valaszthatnak.

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelomunka eldsegitése érdekében
osztalyaik szdméra az iskola Pedagogiai Programjanak (tovabbiakban: PP) irdnyelvei alapjan
tanulmanyi kirandulast szervezhetnek. A kirandulds tervezett helyét, idejét az osztalyfonoki
munkatervben régziteni kell.

Az iskola neveldi, illetve a tanuldk sziilei az igazgaté elozetes engedélyével a tanulok szamara

turakat, kirandulasokat, tdborokat szervezhetnek, melyek iranyelveit a PP tartalmazza.
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10.3 A tanulék utaztatisiaval kapcsolatos eljarasrend
A tanuldk utaztatisaval kapcsolatos eljarasrend a Pedagoégiai Programban rogzitett

kirandulasok, kulturalis programok, tdborok, erdei iskolai programok, versenyek esetében:

Feladat

Felelos

Hatarido

Igazgaté tajekoztatdsa a
programtervrol, a kirandulas
jellegérol. A tajékoztatasnak
tartalmaznia kell:

* aprogramtervet,

* az utazasi tervet,

¢ aprogram jellegét,

* arésztvevo didkok €s

kiséro tanarok nevét.

szervezd
pedagogus

a program idépontja
el6tt egy honappal

Sziil6i tajékoztatd megtartasa a
programrol és a program
koltségeirdl.

szervezd
pedagogus

a szervezés megkezdése
elott

Sziil6i nyilatkozatok kiosztasa és
bekérese.
A nyilatkozatnak tartalmaznia
kell:
* asziild nevét,
elérhetdségét,
» atanuld nevét, osztalyat,
» aszilb engedélyét a
programon valo
részvételre.

szervez6
pedagogus

a program iddpontja el6tt
egy hénappal

Az utazast biztosito szallito
cégtol nyilatkozat kérése.
A nyilatkozat kiterjed:
* az autébusz miiszaki
allapotara,
* szem¢€ly és targyi
feltételek meglétére.

szervezd
pedagogus

a program id6pontja elott
15 nappal

Az utas lista elkészitése és
atadasa az intézmény
vezetdjének.
Az utaslista tartalmazza:
* az utazason résztvevo
tanulok térvényes
» képviselojének nevét,
azonnali elérhetOségét

szervezd
pedagogus

a program idépontja el6tt
5 nappal

Kiilfoldre torténé utazas esetén,
ha sziikséges szallés biztositasa,
arrdl a szallasfoglalas
dokumentumanak bemutatasa,
az utasbiztositds megkotése

szervezd
pedagogus

a program idépontja eldtt
15 nappal
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11 A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

11.1 A pedagogiai (nevelé és oktaté) munka belsé ellenérzésének feladatai

e biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagogiai programja szerint el6irt)
miikodését,

e segitse eld az intézményben folyé nevelé és oktaté munka eredmeényességeét,
hatékonysagat,

e avezetdség szamara megfeleld mennyiségili informéciot szolgaltasson a pedagogusok
munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény neveld é€s oktatd

munkéjaval kapcsolatos bels6 és kiilso értékelések elkészitéschez.

11.2 A nevel6 és oktaté6 munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok

e igazgatol,

o igazgatOhelyettes,
Az igazgaté az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil ellentrzi
az igazgatohelyettes munkajat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.
Az igazgatohelyettes ellendrzési tevékenységét a vezet6i feladatmegosztasbol kovetkezd sajat
teriiletén végzi.
A munkakozdsség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkak6zosség tagjainal a szaktargyukkal
osszefliggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjdk az igazgatot, illetve
az igazgatohelyettest.
Az ellen6rzés modszerei:

e atanorik, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa;

e irasos dokumentumok vizsgalata;

¢ tanuldi munkak vizsgalata.
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett
pedagogus észrevételt tehet.
Az egyes szakteriileten végzett bels6 ellen6rzés eredményeit a szakmai munkakozosségek
kiértékelik, melynek eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezhetik az
iskola vezetésénél.
A belsd ellendrzés altalanosithat6 tapasztalatait — a feladatok egyidejii meghatdrozasaval —

nevel6testiileti értekezleten 6sszegezni €s értékelni kell.
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11.3 Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellendrzése

soran

rrrrr

e aneveld és oktato munka szinvonala a tanitasi 6rdkon:

— az Orara torténo eldzetes felkésziilés, tervezés,

— atanitasi ora felépitése és szervezése,

— atanitasi 6rdn alkalmazott modszerek,

— a tanulok munk4ja és magatartdsa, valamint a pedagégus egyénisége, magatartisa a
tanitasi oran,

— az ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,

— akiemelt figyelmet igényl6 tanulok fejlesztése.

(A tanitasi 6rak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkak6zosségek javaslata alapjan

az iskola vezetdsége hatarozza meg.)

e a tandéran kiviili neveldmunka, az osztalyfén6ki munka eredményei,
a kozosségformalas,

e apedagdgusok munkafegyelme,

e atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

¢ anevel$-oktatd munkéhoz kapcsolodé adminisztracid pontossaga,

¢ atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

e atanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellenérzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellenbrzést végzo,

illetve az ellen6rzott dolgozok kijelolését a belsé ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd

ellenorzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

Az ellen6rzési tervben nem szerepls, eseti ellendrzések lefolytatdsardl az igazgaté dont.

Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhetnek a szakmai munkak$zosségek és a  sziloi

munkakdzosség.

114 Teljesitményértékeléssel dsszefiiggo feladatok, kozremiikodék

A teljesitményértékelés torvényi keretszabalyai

A munkaltaté minden évben kételes a k6znevelésért felelds miniszter rendeletében
meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagogus és a pedagdgus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6 neveld-oktaté munkat kozvetleniil
segit6 munkakorben foglalkoztatott teljesitményét (Puétv.98.§(3) bekezdés.)

A munkaltato a teljesitményértékelés szabalyainak alkalmazasaval a pedagdgus
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munkavégzése szinvonalat, az altala nydjtott munkateljesitményt els6 alkalommal a
2024/2025. tanévre vonatkozoan 2025. junius 30. napjaig értékeli.

A teljesitményértékelés eredményeként 2025/2026. tanévtdl allapithat meg
differencialt illetményt (PGétv.160.§ (7) bekezdés., TER rend. 5.§ (4) bekezdés.

A teljesitményértékelés céljai:

Uj, rendszerszintii éves belsd teljesitménymérés bevezetése.

A koznevelési intézményen beliil mindségi munkavégzésre valo dsztdonzés.

A meglévé értékelési formdk egyszertisitése.

A bels6 és kiilso értékelések szakmai és jogszabalyi 6sszehangolésa.

Az objektiv kritériumok szerint értékelt pedagdgusok mindségi tobblettevékenységének

magasabb illetményben torténd realizalasa az értékelést kovetd tanévben.

Az értékelés lezarasa:

Az értékelés személyes megbeszéléssel zarul.

Az értékeld megbeszélésen részt vesz:

o az értékeld vezetd

o az értckelendd személy

o az értékel6 vezetd altal felkért kdzremiik6dd

o az értékelendd személy munkakozosségének Vezetéjé.

A kozremiikodo javaslatot tehet egy vagy szempont, vagy a teljes értékelés pontszamara
az értékeld vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli.

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo kozléset
kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.

A véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint

besorolja az értékelendd személyeket, és dont az illetményeltéritésrol.

Kozremiikoddok és azok feladatai:

Igazgat6: Létrehozza és kialakitja az iskolai TER szervezetét, amelybe kozremitkddket von be.

Az értékeléshez sziikséges adatok Gsszegyijtése, attekintése, javaslat készitése. Részt vesz az

egyedi teljesitménycélok teljesiilésének véleményezésében. Személyes, szobeli értckeld
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megbeszélések Gsszehivéasa, vezetése. Ora és foglalkozas latogatasok, azok elemzésében vald
részvétel. Ertékeld megbeszéléseket hiv Ossze. Tovabba véglegesiti a pontszamot, a

teljesitményszintet.

Igazgatohelyettes: Részt vesz az egyedi teljesitménycélok teljesiilésének véleményezésében.
Adatok, informécidk gytijtése. Ora és foglalkozas latogatasok, azok elemzésében val6 részvétel.
TER feladatrogzitések az elektronikus rendszerben. E-naplé (KRETA) ellenérzések, intézményi
adminisztracié feladatai. Orszdgos kompetenciamérés eredményeinek figyelembevétele.

Versenyeredmények figyelembevétele. Javaslatok készitése a teljesitményértékeléshez.

Munkakozosségvezetdk: A munkakozosségének tagjaindl részt vesz az egyedi teljesitménycélok
teljesiilésének véleményezésében. Adatok, informaciok gytijtése. Ora és foglalkozas latogatésok,
azok elemzésében val6 részvétel. Orszagos kompetenciamérés eredményeinek figyelembevétele.
Versenyeredmények figyelembevétele. Egyéb intézményi dokumentumok kovetése (pl.:

tanmenetek). Javaslatok készitése a teljesitményértékeléshez.

Idobeli tervezés
* augusztus 30-ig:
-azegyedi intézményi értékelési szempont meghatdrozasa, rogzitése,
jovahagyasa,
- az igazgatohelyettesek az igazgatoval egyeztetve meghatarozzak a 4 személyes
teljesitménycéljukat,
- az igazgato, igazgatohelyettes rogziti az eKRETA rendszer TER moduljaban a
személyre szabott 4 teljesitménycéljat
+ augusztus 30-ig: a kozremi(ikod6 személyek felkérése a teljesitményértékelésben
torténd kozremiikodésre, az intézményi teljesitményértékelési szabélyzat ismertetése
 augusztus 31-ig: az igazgatd jovahagyja a vezetd megbizassal rendelkez6 értékelend6
igazgatohelyettes 4 teljesitménycéljat
» szeptember 20-ig: a pedagogusok (kozremiikodbje) a személyre szabott éves
teljesitménycélokat rogzitik az eEKRETA rendszerében
- szeptember 30-ig: az igazgato attekinti a pedagbgusok altal rogzitett egyéni éves
teljesitménycélokat, sziikség esetén a pedagdgus korrigalja, majd a vezeté azokat az
informatikai rendszerben jovahagyja

« februar 28: sziikkség esetén egyéni teljesitménycél modositasa (csak kifejezetten
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indokolt esetben - az igazgato engedélyével)

marcius 1. utdn: az elbzetes teljesitményértékelés inditasa - az értékeld vezet6 az
értékeléshez sziikséges adatokat Osszegy(jti és attekinti, a kozremiikodd elbzetes
értékelési javaslatot készit, a vezetd a javaslatot mérlegeli

aprilistol: személyes értékelé megbeszélések

junius 15: a teljesitményértékelési id6szak zar6é napja

junius 30-ig: a véglegesitett értékelés rogzitése a TER rendszerben

jilius 5-ig: a teljesitményértékelési idoszakban végzett intézményi tevékenység

értékelése nevelbtestiileti értekezleten
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12 A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

12.1 A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koéznevelési térvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozotti
eltér6 megallapodas hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a tanul6i
jogviszonyabol ered6 kotelezettségének teljesitésével osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasival bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld
— tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziilbje egyetértésével — és a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaido.
A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje
tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl, és a bevétel mértékérdl, majd irasban
kételes ajanlatot tenni a tanulé és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanulé esetében a sziilé és a tanuld) aldirja.
Amennyiben a megallapodast illetben nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodds hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga

visszaszall az alkotora.

12.2 Fegyelmi eljaras szabalyai
Fegyelmi eljaras meginditisa
e A nevelGtestiilet jogkorével élve, allandd tagokat valaszt a fegyelmi bizottsigba,
az eljarasok jogszerii lefolytatasara.
— Allandé tagok: igazgatohelyettes, gyermekvédelemmel foglalkozo tanir,
az osztalyfondki munkak6zosség vezetdje, az iskolapszicholdgus.
—~ A fegyelmi bizottsig esetileg kiegésziil a kitelességszeg tanuld osztalyfondkével,
illetve szaktanaraval.
e Ha a tiz évnél nem fiatalabb tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi,
az iskola fegyelmi eljarast kezdeményezhet a normaszegés koriilményeinek

kivizsgalasa, illetve biintetése céljabol.
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A kotelességszegés tényér6l az osztalyfondk vagy szaktanar a tudomédsszerzést
kévetben feljegyzés formajaban értesiti a nevel6testiiletet.

A nevel6testiilet a kériilmények elézetes vizsgalata alapjan, sajat hataskérében eldonti,
hogy a feljegyzésben foglaltak alapjan meginditja-e a fegyelmi eljarast, vagy nem.

Ha a nevelétestiilet Gigy itéli meg, hogy a kotelességszegés mértéke nem indokolja a
fegyelmi eljaras lefolytatasat, segitséget nyujtanak az érintettek kozotti polgarjogi
alapon létrejovoé megegyezéséhez.

A megallapodss 1étrejottérol, illetve a konfliktus végleges, minden fél szdmara
megfeleld rendezésérdl a fegyelmi bizottsag tajékoztatja az intézmény vezetdjét.
Abban az esetben, ha a kotelességszegés sulyos és a tanuld szamara felrohato
megindithatd a fegyelmi eljards. Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a

kotelezettségszegés Ota harom honap mar eltelt.

Fegyelmi eljaras

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi
targyalas pedagdgiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulét, a kiskoru tanuld sziilojét értesiteni kell a
tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor
is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziil ismételt szabalyszerii meghivas ellenére nem
jelenik meg. A fegyelmi eljards meginditisat megeléz6en a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziiléje
figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztetd eljards igénybevételének lehetOségére.
Az értesitést oly médon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilén a targyalas
elott legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elézheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megdéllapodas 1étrehozasa a sérelem orvosléasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskorti sérelmet elszenvedd fél esetén a sziils, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanulé esetén a sziild

egyetért.
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A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziil6 az értesités kézhezvételét6l szamitott 6t tanitasi
napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat.
Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés
iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem
vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.
Harmadszori — fegyelmi eljaras alapjan megallapitott - kotelességszegés esetén a
fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztet6 eljaras alkalmazasat elutasithatja.
Ha a kotelességszegéssel gyantisitott tanuld és a sérelmet elszenvedé fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, béarmelyik fel
kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni.
Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved6 fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél
esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell
szilintetni.
Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megéllapodésban a felek kikétik, az egyeztetd
eljaras megallapitdsait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd €1
és a kotelességszegh tanulo egyarant elfogad.
Amennyiben a fegyelmi eljarast egyeztetd eljéras elozte meg, a kozvetitésre felkért
személy nem vehet részt a fegyelmi bizottsadg munkajaban.
A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy targyaldson
be kell fejezni. Az eljaras soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilo
az iiggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal élhessen.
A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanul6t figyelmeztetni kell jogaira, ezt kévetéen
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4llo
bizonyitékokat.
A targyaldsrdl és a bizonyitasi eljarasrol jegyzkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalds helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok
nevét, az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitdsait. Sz6 szerint kell rdgziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezet6je szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanuld, a
sziil§ kéri.
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o A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltdrasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulé ellen vagy
a tanulo mellett szol.

o A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatirozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az gy
bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szébeli kihirdetését az
elséfoki fegyelmi jogkdr gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

o A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell sziintetni, ha

a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

a
b. akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

o

a kotelességszegés elkdvetésétol szamitott harom honapnal hosszabb idé6 telt el,
d. akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
e. nem bizonyithatd, hogy a kételességszegést a tanuld kdvette el.
e A fegyelmi biintetés lehet:
a. megrovas,
b. szigord megrovas,
c. meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d. athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoléba,
e. eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatol,
f. kizaras az iskolabol.

e Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a
tobbi tanulo jogait stlyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna,
az elséfoku hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

o A fegyelmi eljarast a nemzeti kbznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell
lefolytatni.
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13 A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES
ELLATASA

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az igazgato vagy fenntartoja
megallapodast kot a hazi gyermekorvosi szolgalattal, amely biztositja a tanuldk egészségiigyi
allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
— a szemészeti és belgyogyaszati vizsgalatok elvégzését évi 1 alkalommal,
— a tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt all6 tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
— a tanuloknak az iskola védéno altal végzett higiéniai — tisztasagi szlirdvizsgalatat évente
2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

— A szlirovizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

14 INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az iskola minden dolgozéjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik és testi épségiik megbrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

14.1 Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelézésével

kapcsolatosan
Az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tiizvédelmi utasitas €s a
tiizriadd terv rendelkezéseit koteles minden dolgozd ismerni és betartani.
Az iskola helyi tanterve alapjan a tantargyak keretében oktatni kell a tanulok biztonsdganak €s testi
épségének megdvasival kapcsolatos ismereteket, rendszabéalyokat és viselkedési formakat,
valamint az els6segély nyujtasi alapismereteket.
A neveldk a tandrai és a tanéran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
Az osztalyfonskoknek az osztalyfénoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eléirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos ¢és elvarhat6
magatartasformékat.
Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelozését szolgald
szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:

o A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki oran. Ennek soran ismertetni kell:

- az iskola kormyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
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- a hazirend balesetvédelmi elirasait,
- rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor  sziikséges  teenddket, a  menekiilési  Utvonalakat,
a menekiilés rend;jét,
- atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcesolatban.
e Tanulmanyi kirdndulasok, turak el6tt.
e Kozhaszni munkavégzés megkezdése elott.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tanéran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendé magatartasra.
A tanulok szamdara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a
tanulok elsajatitottik a szilkséges ismereteket. A 2 — 8. osztalyos tanuloknak aldirasukkal kell
igazolniuk a balesetvédelmi szabalyok tudomasulvételét.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd, valamint
a gyakorlati oktatast vezetd neveldk baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakori leirdsuk
és a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.
Az iskolaigazgatoja az egészséges és biztonsagos munkavégzeés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozokat az intézmény

munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

14.2 A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a jogszabalyok eldirisai
alapjan

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkez6 intézkedéseket:

e a sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telheté médon meg kell sziintetnie,

e atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.
E feladatok ellataséban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tobbi dolgozo is kételes részt venni.
A balesetet szenvedett tanulét els6segélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt teheti,

amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil
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orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést ki kell vizsgalni.

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 169. § (1) és (2) bekezdései alapjan a nevelési-
oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
A nyolc napon til gyégyulo sériiléssel jaré tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehaté személyi, targyi és szervezési
okokat.

Ezeket a baleseteket a koznevelés informacios rendszerében (a tovabbiakban: KIR) elérhet6
elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani.

A jegyzékonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig 4t kell adni a
tanulénak, kiskora tanul6 esetén a sziildnek. A jegyz0kdnyv egy példanyét az iskola orzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kézépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziiléi szervezet és az iskolai didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgaldsaban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola munkavédelmi

szabalyzata tartalmazza.
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15 RENDKIiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokasos menetét akadélyozza, illetve az iskola
tanul6inak és dolgozéinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszereleset
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil killondsen:

o atermészeti katasztrofa (pl.: vihar, villimcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

e atlz,

e arobbantissal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozéjénak az iskola épiiletet, vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomaséra, kételes azt azonnal kdzdlni az iskola igazgat6javal, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelos vezetovel.

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntart6jat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantassal tortén6 fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentoket,

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodoknak a tiizriadé terv és a bombariadd terv
mellékleteiben talalhatd "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozéas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tanorat vagy mas
foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

e Az ¢épiiletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, az 6rat/foglalkozast tartd nevelének a
tantermen kiviil (pl.: mosdo, szertar stb.) tartozkodo6 gyerekekre is gondolnia kell!

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

e A tanéra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté nevelé hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zodni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanuld az épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt vérakozasi helyre torténd

megérkezéskor a neveldnek meg kell szdmolnia!
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Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg — felel6s dolgozok kijelslésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

o akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

¢ akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsOsegélynyujtis megszervezésérol,

¢ arendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendorség, tliizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, tlizvédelmi, katasztrofaclharito szerv vezet6jét az iskola
igazgatdjanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete Gta lezajlott eseményekrdl,

o aveszélyeztetett épiilet jellemz0dirdl, helyszinrajzarol,

e az épiiletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akézmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az épiilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kévetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésckkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhérito szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a neveldtestiilet altal meghatirozott szombati
napokon kell pétolni.
A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tilizriad6 terv” tartalmazza.
A tlizriadé terv elkészitéséért, a tanuldkkal €s a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkénti fellilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelos.
Az épiiletek kiiiritését a tlizriadé tervben szerepld Kkiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelos.
A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara kotelezd
érvénytiek.
A tlizriad6 tervet és a bombariadé tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

o titkarsag,

e neveldi szobak,
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e ¢élelmezésvezetoi iroda,

e karbantartéi miihelyek.
16 AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

NKkt. 93/E. § (1) Az iskola az iskolai tankdnyvrendelés keretében a NAT szerinti kerettantervi
tantargyhoz, a szakképzési kerettantervi tantirgyhoz, a tanitott modulhoz, témakoérhoz
kizarolag a tankonyvjegyzéken szereplé tankonyvek koziil valaszthat.
(5) Az iskola a tankdnyveket — jogszabalyban meghatarozottak szerint, elektronikus forméaban
— a konyvtarellaté feliiletén keresztiil rendeli meg. A konyvtarellaté szaméra az iskola a
tankonyvrendeléssel kapcsolatos, alabbi személyes adatokat adja at:

a) atanulo neve,

b) atanuld oktatdsi azonosito szama,

¢) atanuld térvényes képviseldjének neve,

d) atorvényes képvisel6 vagy a nagykorua tanulo6 lakcime,

¢) atanuld iskolajanak neve, OM azonositoja,

f) atanul6 évfolyamanak, osztalyanak megjeldlése,

g) a tanulé részére az iskolai tankonyvellatds keretében megrendelt, megvésarolt

tankoényvek cime,

(6) Az iskola atadja a konyvtarellatonak a tankSnyvek tanuléra, évfolyamra, tantargyra

lebontott cimlistajat.

16.1 Ingyenes tankényvellatas
2017. szeptember elsejéjétdl minden évfolyamon az allam téritésmentesen biztositja a

tankonyveket a tanulok részere.

16.2 Tankonyvellatas feladatai, azok hatarideje

e aprilis 30. a tankényvrendelés és fenntartoi jovahagyas hatarideje
e junius 30. a tankényvrendelés modositasa
e szeptember 15. potrendelés

16.3 Az igazgaté feladata:
- felel6s az iskolai tankOnyvellatas megszervezéséert
- a tankdnyvellatas helyi rendjének megalkotdsa az iskola tankényvfelel6sével
- kijeloli a tankdnyvellatasért felelds személyt
- egyeztet a Nagykanizsai Tankertileti K6zponttal
A tankényvellatasért felelds személyek: a tankdnyvfelelds, az iskolai kényvtaros pedagogus
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és az igazgato.

16.4 Tankdnyvfelelds feladata:

- tartja a kapcsolatot az iskoldban valamennyi, a tankonyvellatasban résztvevo személlyel

- tartja a kapcsolatot a sziildkkel

- a szaktanarok segitségével osztilyonként Gsszesiti a tankdnyvlistat

- az osztalyfénokok segitségével felméri a sziilok igényét a rendeléssel kapcsolatban, és annak
megfelelden mddositja a rendelés darabszamat

- §sszegyljti a sziil6i beleegyez6 illetve igénylényilatkozatokat

- tartja a kapcsolatot a KELLO-val

- lebonyolitja a tankonyvrendelést

- intézi a potrendelést, a lemondast

- atveszi az iskolaba érkez0 tankényveket

- megszervezi azok kiosztasat.

16.5 A tankonyvellatast feliigyelé igazgatohelyettes feladatai:

- a tankdnyvrendelés feliigyelete, koordinélasa, a hataridok betartisa

- a normativ timogatasra felhasznalhaté keretosszeg alapjan a tankdnyvrendelés egyeztetése a
szaktanarokkal, modositas kezdeményezése

- a hasznalt tartds tankonyvek begyiijtésének koordindlasa

- a tankdnyvek atvételének a megszervezése, allomanyba vételezésének szervezése.

16.6 A munkakozosség-vezeto feladata:
- a tankonyvrendelés szakmai szempontok alapjan torténd koordinalasa
- a tart6s tankdnyv valasztasanak elényben részesitése
- egységes tankonyvcsaladok hasznalatanak szorgalmazasa
- megrendelni kivant tankényvek évfolyamonkénti Gsszesitése és tovabbitasa

- hasznalt tankonyvek év végi begylijtésének felmérése.

16.7 Az osztalyfénik feladata:
- részt vesz a tankOnyvek tanév elején torténd kiosztasdban

- Osszegylijti és tovabbitja a sziilok rendelési igényét tartalmazé nyomtatvanyt.

16.8 A szaktanar feladata:
- tankOnyvvalasztas
- tartds tankOnyvek év végi begytijtése.
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16.9 A konyvtarosi feladatok:

- bevételezi az allam altal ingyenesen biztositott tankényveket

- gondoskodik azok kikolcsonzésérol és tanév végi begyljtésérol

- bevételezi a normativ kedvezménybdl beszerzett tartds tankonyveket
- gondoskodik azok kikolcsonzésérol és tanév végi begylijtésérol

- rendszerezi a begylijt6tt hasznalt tankoényveket

- gondoskodik azok napkdziben val6 elhelyezésérél és kiadasarol.
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17 AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

17.1 Unnepélyek, megemlékezések:

tanévnyito tinnepély,

tanévzaro tinnepély,

8. osztalyosok ballagasa,

elsé osztalyosok fogadasa,

oktober 6. az aradi vértanukrél valo iskolai megemlékezés,

oktdéber 23. nemzeti {innepen iskolai megemlékezés, részvétel a varosi rendezvényen,
karacsonyi tinnepély,

megemlékezés a kommunista diktatarak aldozatairol,

a holokauszt aldozatairol,

marcius 15. iskolai megemlékezes,

megemlékezés a nemzeti Osszetartozas napjan.

Az iskolai tinnepélyeken a tanulok szamara kotelezo viselet:

lanyoknak: fehér bluz és sotét szoknya,
fiknak: fehér ing és sotét nadrag,

minden tanulénak: az egységes arculatot képviseld nyakkendd.

17.2 Rendezvények

Andrassy-napok maércius elsé hetében (megemlékezés, helytorténeti vetélkedd,
sportjatékok),

tura a Fold napja és a Madarak és fak napja alkalmabol,

elsé osztalyosok szamara Mikulas miisor,

iskolabal,

farsang (hishagyoé kedden),

Csaladi — és gyermeknap,

nyari tabor,

,,Sulivaré az dvodasoknak, ,,Sulira hangold” az els6 osztalyos tanulok és sziileik
részére,

Csizmadia Mdria helyesirasi verseny (kOrzeti szinten) 2-4. évfolyam,

matematika levelez6s feladatmegoldé verseny 3-4. osztaly (korzeti szinten)
hagyomany6rz6, kulturalis, multikulturalis rendezvények,

48



o testvériskolank, a prinzesdorfi altalanos iskola képviseldit kétévente vendégiil latjuk,

illetve iskolank is képviselteti magat az ausztriai kisvarosban.

17.3 Kitiintetés
A sziilék, a pedagdgusok, az iskola tdmogatdi és a tanulok kérében az Andrassy-érem évente
egy alkalommal a tanévzaron kertil kiosztasra.
Az érem indokolt esetben egyéb iinnepélyes alkalommal is odaitélésre és kiosztasra kertilhet.
Kitiintetésre javaslatot a nevelGtestiilet barmely tagja és a Sziiléi Munkakdzosség tehet.
A javaslatot minden év majus 31-ig irasban kell benytjtani az iskola igazgatOjanal.
A kitiintetés adomanyozasarol a neveldtestiilet tobbségi szavazattal dont.
Az Andrassy-érem adomanyozhato:
a) a nevelGtestiilet dontése alapjan annak a tanulonak, aki

- nyolc éven keresztiil kiemelkedd tanulményi eredményt ért el és

- iskolai, iskolan kiviil tantisitott magatartasaval példat mutat a tobbieknek és

- aktivan részt vesz a k6z6sségi munkaban, illetve

- az iskolat képviselve kiemelkedo teljesitményt ért el,
b) annak a pedagdgusnak, aki pedagdgiai munkajaért, emberi magatartasaért, a gyermekek
nevelése és oktatdsa érdekében huzamos ideig (legalabb 20-25 évig) végzett eredményes
munkajaért a pedagogusok kozt szervezett titkos szavazason a legtobb szavazatot kapja,
c) annak a sziilének, kiils6 tamogatonak, aki t6bb évi munkéjaval érdemi médon hozzijarul az

iskoldban folyé munka eredményességéhez, pedagdgiai programjanak megvalositasahoz.

17.4 Emlékkonyv
Az iskolaban iskolai emlékkényv keriil vezetésre. Az iskolai emlékkonyvbe a kitiintetettek,
a dicsérd oklevelet kapottak nevét minden tanév végén be kell imi, és a tanévzaré linnepélyen

nyilvanossagra kell hozni.

17.5 Iskolai évkonyv
Az iskola kdnyvtarosa tanévenként vezeti az iskolai évkonyvet, amelybe az iskolai élet

legfontosabb eseményei keriilnek feljegyzésre.

17.6 Iskolatorténeti gyiijtemény

Az iskola minden dolgozdja segitse az iskolatérténeti emlékek gytijtését, az iskolatorténeti
kiallitas anyaganak gyarapitasat.

17.7 Iskolai jelképek

- Az iskola egyik legfontosabb jelképe az iskolai zaszl6 és cimer. Az iskolai zaszl6 az
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iskolai tinnepélyek méltosagat emeli, a tanuldkat tiszteletaddsra neveli.

- Az egységes arculatot képviseld tanuléi nyakkendok.
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18 AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA
18.1 A konyvtar altalanos adatai:
A konyvtar neve: Letenyei Andrassy Gyula Altalanos Iskola Konyvtara
Székhelye: 8868 Letenye, Bajcsy-Zsilinszky utca 2.
A konyvtarosi feladatok ellatasat 1 fo tanar végzi.

18.2 A kényvtar miitkodésének célja, a miikodés feladatai

Az iskola konyvtara az iskola miikddéséhez, pedagdgiai programjinak megvaldsitasahoz,
a neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megdrzését, a kdnyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtirhasznalati ismeretek
oktatasat biztositd, az intézmény kdnyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rend. 166. §

Konyvtarunk SZMSZ-¢ szabalyozza a konyvtar miltkodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtér dllomanyaba csak a konyvtar gyiijtékdrébe tartozé dokumentum vehetd fel.
A tankonyveket killon gyiijteményként kezeljik, a kiilén gyljtemény nyilvantartasanak €s

hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabélyzat tartalmazza.

18.2.1 Feladata
- Gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatésa.
- T4jékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.
- Tandrai foglalkozasok tartasa.
- Az egyéni és csoportos helyben hasznélat biztositasa.
- Kényvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését.
- Aziskolai kényvtar gylijteményét a tanulok, a pedagbgusok igényének, és a pedagogiai
program figyelembevételével kell fejleszteni.
- A konyvtarostanar a neveld-oktato tevékenységét kdnyvtar-pedagdgiai program alapjan
végzi.
- Kozremiikédik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
18.2.2 . Az iskolai konyvtar miikodése:
Nkt. 22.§; 46.§; 63.§; - 20/2012. (VIIL.31. EMMI rend.)

- A Kkonyvtarhasznalok kore: az iskolai konyvtart az iskola beiratkozott tanuldi,

pedagogusai, dolgozdi vehetik igénybe, ha elfogadjék a konyvtarhasznalat szabalyait.
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Beiratkozas modja: Az iskolaval tanuléi vagy foglalkoztatotti jogviszonyba Iépok az
iskolai konyvtarnak automatikusan tagjaiva valnak. A konyvtartagok a személyi
adataiban torténé valtozasrol kitelesek a konyvtarvezet6t tjékoztatni.

A szolgaltatisok igénybevételének feltételei: a kolcsonzott konyvekért mindenki
személyes felelosséget vallal. A kolcsonzési hataridé lejarta utdn a konyvtaros
felszolitast kiild, melyben kéri a dokumentum visszaszolgiltatisit. A nem
kolcsondzheto allomany egy része is igénybe vehetd korlatozott idére.
Konyvtarhasznalat szabalyai: A konyvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi
idében egy honap. Tanév végén a didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a
konyvtarba. A nydari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell,
ez esetben az engedélyezett kolcsonzési idbtartama a sziinidé egészére Kkiterjed.
A kikolcsonzott konyveket a kovetkezo tanév elso tanitasi hetében kell visszahozni.
Az ingyenes tankdnyvtamogatdsban részesiil6 didkok altal atvett tankdnyvek arra az
iddtartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb
ismerethordozok kélcsonzésének idStartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében
valtozik.

Az iskolai kényvtar nyitvatartasi rendje, kolcsonzési ideje: Az iskolai konyvtar
nyitvatartasi rendje félévenként a tanuldi orarend alapjan valtozik. A nyilvantartési —
kolesonzési id6t mindig ugy kell meghatdrozni, hogy a tanuldk szabadidejiikben a hét
legalabb négy napjan igénybe vehessék.

A kényvtarban elhelyezett eszk6zok hasznalata:

A konyvtarban elhelyezett digitalis eszkozoket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi
ideje alatt, tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

18.3 Konyvtirhasznalati Szabdlyzat

Az iskolai konyvtar hasznalata ingyenes.

A konyvtarbdl konyvet csak a konyvtaros tudtaval lehet kdlesondzni.

A kolesonzott konyvet 4 hét idotartamra kapjak meg az olvasok. A kolcsonzési idot
kérésre meg lehet hosszabbitani.

Az elveszitett, vagy megrongalodott kényv arat az olvasonak meg kell téritenie.

A konyvtar allomanyabol a kézikonyvek csak helyben hasznalhatok.

Tanitasi ordra kiadhato a nem kolcsénozheté anyag is, de mindenkor csak az adott

tanitasi Ora idejére €s az Orat vezetd tanar nevére.
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- A tantermekbe letét adhatd, amelyet minden tanév végén jinius 15-ig a kényvtarosnak
vissza kell adni. (Vonatkozik ez a neveldi kézikonyvekre is.)

- A konyvtari foglalkozasokat, kényvtarban tartandé tanitasi 6rakat a kdnyvtarostanarral
id6ben egyeztetni sziikséges.

- Akdnyvtirhasznalati foglalkozasokat a konyvtaros, mig a kdnyvtarban tartott tanorakat,
napkozis foglalkozasokat a nevel6k vezetik. A foglalkozésok eldkészitésében,
lebonyolitasaban kézremlk6dik a konyvtaros is.

- A konyvtar hasznal6itol kulturdlt magatartast kérlink.

- A konyvtarban a dohanyzas és a nyilt lang hasznalata tilos.

18.4 Gyiijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar feladata:

,,Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informéciokat
és informaciohordozokat, melyekre az oktaté neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informaciohordozok haszndlatidhoz, az ujabb
dokumentumok eldallitdsdhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a ko&nyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.”

Vonatkozé rendelet: A 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol 64. § Az iskolai, kollégiumi
konyvtar mitkodésére, eszkozeire, felszerelésére vonatkozé szabalyok.

Az iskolai kényvtar olyan specidlis gytijtokort konyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos
feladata az iskolai oktaté - neveld munka megalapozasa.

- A konyvtar, igy az iskolai konyvtar is az emberi tudas és informacidszolgaltatas
kozpontja. Célja és feladata, hogy megtanitsa a tanulokat az 6nallé ismeretszerzésre,
az ért6 olvasas képességének megszerzésére.

- Aziskolai kényvtaron kiviil tanul6ink igénybe vehetik a varosi konyvtar szolgéltatasait,
konyvtarkozi kolesonzést, valamint iskolank szamitogépes halozaténak informacios
forrasait.

- Az iskolai konyvtar gyljteményének meg kell felelni az iskola Pedagogiai
Programjaban kiemelt oktatasi teriileteknek.

- Az iskolai konyvtar az intézmény feladataihoz és szilkségleteihez igazodva
folyamatosan ¢€s tervszeriien gondozza élloméanyat szakszeri gyarapitdssal €s

apasztassal.
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Az iskolai konyvtar gyljtokorébe a Pedagogiai Program altal megfogalmazott cél- és
feladatrendszerbél ad6dé feladatok megvaldsitasat segitd informdaciohordozok
tartoznak.

Az iskolai konyvtar vétel, ajandék, csere és egyéb modon gyarapitja dllomanyat.
Az iskolai konyvtarba még ajandékozassal sem keriilhet a gyiijtokorébe nem tartozd
dokumentum..

A 6 gyljtokorébe sorolandok a konyvtar alapfunkciéibol adédo feladatanak
megvalositasdhoz nélkillozhetetlen dokumentumok, a mellék gytijtékorbe mindazon
dokumentumok, melyek az el6zéekben felsoroltakhoz nem tartoznak, illetve azok
hatéaresetei, és az iskola Pedagogiai Programjanak megvaldsitasat szolgaljak.
Konyvtari dokumentumnak kell tekinteni a kdnyvtar feladatainak ellatasahoz szitkséges
tudoményos, oktatdsi, miivészeti, kozmiivelodési vagy torténeti értékii konyvet,
folyoiratot, egyéb kiadvanyt, illetéleg minden szoveg-, kép-, adat- és hangrdgzitest,
kivéve az irattari jellegii levéltari anyagot. A kényvtar dokumentumainak §sszessége a
konyvtari allomany.

A szabélyzat rendelkezései nem vonatkoznak azokra a dokumentumokra, amelyeket a
konyvtar atmeneti idétartamra (legfeljebb harom évre) szerez be (a tovabbiakban:
idoleges megbrzésre beszerzett dokumentumok).

A konyvtari dokumentumok nyilvantartasa: egyedi nyilvéantartasi dokumentaciok.

A konyvtar gyiijtokori szempontjai:

Az iskolai kényvtar olyan altalanos gytijtokori, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely

megdrzi, feltarja, szisztematikusan gy(jti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,

amelyek megalapozzdk az iskolaban folyd oktaté — nevel6 munkat.

A tanulok részérél teljességre torekvo, a pedagdgusok részér6l értékeld valogatissal gyljt.

Fé gyiijtokor:

A torzsanyag 6 gytijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo térekvés. A tanulas, tanitas

soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prozai, dramai antologidk
klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kétetei
egyes klasszikus és kortdrs szerzok teljes életmiivei
nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)
tematikus antologiak
életrajzok, torténelmi regények
ifjisagi regények
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altalanos lexikonok

enciklopédiak

az etika/hit- és erkolcstan tantargyak tanitasahoz szilikséges dokumentumok

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- €s
kozépszintil segédkonyvek, torténeti §sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek

a megyére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytdrténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasményok

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozé legfontosabb kézikdnyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikdnyvek, segédletek

pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai kényvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

napilapok, szaklapok,

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomény gyarapitasdhoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek,

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei

Mellék gyajtokor:

a 6 gytjtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtétt dokumentumok kore

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

Tipologia/dokumentumtipusok:

a.

Irasos nyomtatott dokumentumok

konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankényv
periodikumok: folydiratok

térképek, atlaszok

Audiovizualis ismerethordozdk

képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)
Szémitégépprogramok, szamitogéppel olvashaté ismerethordozok: CD-ROM,
multimédias CD-k

Egyéb dokumentumok:

Pedagogiai Program

palyazatok

oktatécsomagok
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A gylijtemény tartalmi dsszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:

a.

A teljesség igényével gyijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil.
A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:
lirai, prézai és dramai antolégidk
klasszikus és kortars szerz6k miivei, gytlijteményes kotetei
alap - és kozépszintli altalanos lexikonok, enciklopédiak
A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsoldddan a teljesség igénye nélkiil:
a tananyaghoz kapcsol6dé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdzlé miivek
az éltalanos iskolaban haszndlt tankényvek, munkafiizetek, feladatlapok
a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok
a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek
a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehet6ségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek €s azok gyljteményei
a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok €s azok
gyljteményei
Valogatva gy(ijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi,
targyi szempontokat figyelembe véve):
nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)
tematikus antolégiak
¢letrajzok, torténelmi regények
ifjusagi regények
altalanos lexikonok
enciklopédiak
a tananyaghoz kapcsol6dé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kodzépszintii segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok,
pszichologiai miivek, gyermek és ifjikor lélektana
gyermek- ¢€s ifjusdgvédelemmel kapcsolatos tanulmanykotetek
napilapok, szaklapok,
kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz (mintakatalogusok,
tantargyibibliografiak, jegyzékek)
audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.
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18.5 Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabdlyzat

18.5.1 A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos kényvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgoz6i és a tanulokon keresztiil a szileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmaéra eldadast, foglalkozast tartd kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozds megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgiltatast.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan. A beiratkozas a tanuléi jogviszony,
illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésckor a konyvtari tagsag is

megszinik. A kényvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

sziiletési hely és 1d9,

- anyjaneve,

- gondviseld,

- allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,

- oktatasi azonosito szama.
Az adatokban bekoOvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabdl torténd eltdvozasi szandékarél az igazgato
tajékoztatja a kdnyvtaros tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozd
kollégak az altaluk kélcsénzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk el6tt leadjak.
Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval
vald kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi

eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

18.5.2 A kényvtarhasznalat modjai
- helyben hasznalat,
- kolcsonzés,
- konyvtarkozi kolesonzés,

- csoportos hasznalat.

18.5.2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

- akézikényvtari allomanyrész,
- a kiilén gylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

muzeilis dokumentumok.
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A csak helyben hasznélhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt

esetben a kényvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informéaciok k6zotti eligazodasban,
az informaciok kezelésében,
a szellemi munka technikéajanak alkalmazéasaban,

a technikai eszk6z6k hasznélataban.

18.5.2.2 Kolesonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kolcséndzni csak a kélcsonzési nyilvantartasban valé rogzitéssel
szabad.

A kolcsonzés nyilvantartdsa a Szirén konyvtari programmal torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcséndzhetd egy
hénap id6tartamra. A kélesonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithat6 ujabb harom hétre.

A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasményok kolcsonzési hatdrideje €s
hosszabbitdsa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1évé dokumentumok
eldjegyezhetok.

Az iskolabol tavozé tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontjaig
a kolcsonzott tankdnyveket, tartds tankdnyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat
vissza kell szolgaltatni.

A pedagdégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségil
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankdnyvtimogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel
kapcsolatos szabalyokat a Tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznélatra alkalmatlanna valt dokumentumot
az olvaso kételes egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas
mivel potolni.

A nyitvatartasi idé6 minden tanévben a tantargyfelosztas alapjan kertil meghatirozasra.

18.5.2.3 Konyvtarkozi kolesonzés

A nem teljesithetd igények (a gyiljteménylinkbdl hidnyz6 miivek) esetében mas

(k6zmtivel6dési) konyvtarba kell iranyitani az olvasot, illetve indokolt esetben konyvtarkozi

kolesonzéssel (ODR) kell probalkozni.
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18.5.2.4Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulécsoportok, a szakkordk részére a konyvtaros tandr, az osztalyfonokok,
a szaktanirok, a szakkorvezet6k konyvtirhasznalatra épiilé szakordkat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasira az Osszedllitott, a konyvtdri nyitvatartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint kertil sor.

A konyvtaros tandr szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartiséhoz.
18.6 Katalégusszerkesztési szabalyzat

18.6.1 A kényvtari alloméany feltardsa
Az iskolai kényvtar allomanyanak feltdrasa, feldolgozasa digitalis formdban a SZIREN

konyvtari program altal torténik; a szerz9, a mi cime és targyszé (minimum I db) szerint.

18.6.1.1 Az iskolai konyvtar katalogusa
Az iskolai konyvtar allomanya gépi, elektronikus katalogusban feltarva all az olvasdk
rendelkezésére. A katalogus az iskola honlapjardl online is elérheté.

Formaja szerint: digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével.
18.7 Tankényvtari szabalyzat

18.7.1 Jogszabilyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellitas rendjérol:

- a2011. évi CXC. Nkt.

18.7.2 Az intézmény a kovetkezé modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellitas
kotelezettségének:

Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsaba felvett
tankényveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan hasznaljak.
Az ingyenes tankonyvtamogatdsban részesiild didkok altal atvett tankényvek arra az
idétartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanul6é az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulé nem hasznélja folyamatosan,
a tanév végén minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai
konyvtarba. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek legaldbb a
huszondt szézalékat tartds tankdnyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola

tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba keriil.
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18.7.3 A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankdnyveket és segédkdnyveket (atlasz, feladatgytijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankOnyvek hasznalatara és
visszaadaséra vonatkozoan.

A didkok tanév befejezése eldtt, legkésObb a tanév utolsd napja elétt egy héttel kotelesek a
tanév elején, illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskorti tanuld sziil6je koteles a kdlesénzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabdl szarmazo6 kart az iskola hazirendjében meghatérozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdényv, munkatankonyv stb. rendeltetésszeri

hasznalatabdl szarmazoé értékcsokkenést.

18.7.4 A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes

tankonyvellatas biztositdsdhoz sziikséges tankonyveket.

18.7.5 Kartérités
A tanulé a timogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankényv) koételes megérizni és rendeltetésszerfien hasznalni. Ebbél
fakaddan elvarhaté téle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig hasznélhato
allapotban legyen. Az elhasznalédas mértéke ennek megfelel6en:

e azelso év végére legfeljebb 25 %-os

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-os

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os

o anegyedik €v végére 100 %-os lehet.
Amennyiben a tanulé az iskolai kényvtarbol tankonyvet, tartés tankényvet kdlesondz, a tanuld,
illetve a kiskoru tanulo sziiloje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongélasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.
Moédjai:

e ugyanolyan kdnyv beszerzése,

¢ anyagi kartérités az igazgato irasos hatdrozatara.
Abban az esetben, ha az elhasznaldodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb,
a tanul6énak a tankényv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie.

A tankonyvkolcsénzéssel, a tankOnyv  elvesztésével, megrongalasaval okozott
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karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban

a sziilo altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

rrrrrr

olvasmanyok, feladatgyljtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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19 ZARO RENDELKEZESEK
Legitimacids zaradék

A Letenyei Andrassy Gyula Altalanos Iskola didkonkorméanyzata az intézmény Szervezeti és
Miikddési Szabélyzatat a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 48. § (4)
bekezdés a) pontja, valamint a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 120. § (5) bekezdése

alapjan véleményezte.
Letenye, 2024. szeptember 16.

Sebék Liza (/) {
DOK vezetoje DOK segitd pedagogus

A Letenyei Andrassy Gyula Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Sziili
Szervezet a nevelési-oktatasi intézmények milikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdése alapjan
véleményezte.

Letenye, 2024. szeptember 16.

Németh-Lukacs Aniko
Sziil6i Szervezet elntke

A Letenyei Andrissy Gyula Altalanos Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzatit az
Intézményi Tandcs a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatar6l sz6lé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 121. § (7) bekezdése alapjan
véleményezte €s elfogadasra javasolta.

Letenye, 2024. szeptember 16.
Uik e

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

Horvathné Vlaiscs Zsuzsanna
Intézményi Tanacs elndke

A Letenyei Andrassy Gyula Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fenntartd
Nagykanizsai Tankeriileti Kozpont képviseletében, a nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. térvény 25. § (1) bekezdése alapjan jovahagyom. ;

Nagykanizsa, 2024. szeptember. /.1

MagyarFerenc
tankeriileti 1gazgato ‘7
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Adatkezelési Szabalyzat

1. Altaldnos rendelkezések
1.1 Az adatkezelési szabalyzat célja

Az adatkezelési szabalyzat célja biztositani az adatvédelem alapjogi elveinek, az informacios
onrendelkezési jognak és az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését, megakadalyozni
a jogosulatlan hozzaférést, az adatok jogosulatlan megvaltoztatdsat és nyilvanossagra
hozatalat.

Az adatkezelési szabdlyzat célja, hogy az Intézmény kezelésében 1évo személyes adatok
tekintetében a legfontosabb adatvédelmi szabalyokat tartalmazza, kiilonds tekintettel az
adatkezeléssel, adatfeldolgozassal, adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos
adatvédelmi kovetelményekre kiterjeden.

Az adatkezelési szabalyzat célja tovabba az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii
és részletes — tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonGsen
az adatkezelés céljar6l és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozisra jogosult
személyérdl, az adatkezelés id6tartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az érintett
személyes adatait.

Az Intézményben folyé adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabélyzat
hatarozza meg.

1.2 Adatkezel6 megnevezése
Adatkezelé: Letenyei Andrassy Gyula Altalanos Iskola
Székhely: 8868 Letenye, Bajesy-Zs. u. 2.
Postacim: 8868 Letenye, Bajcsy-Zs. u. 2.
E-mail cim: info@andrassyletenye.hu
Telefon/Fax: +36-30/401-9040
Honlap: http://andrassyletenye.hu.
Képviseli: Simon Marta igazgaté

Intézmény adatvédelmi koordinatora: név: Néberné Bedi Marta
e-mail cim: info@andrassyletenye.hu

Intézmény adatvédelmi tisztviseldje: dr. Mérocz Lilla
lilla.morocz(@kk.gov.hu

1.3 Az adatkezelési szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

- Az Burépai Parlament és a Tanics (EU) 2016/679 Rendelete (2016. 4prilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl
és az ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatdlyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban: GDPR),
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- Az informécios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Infotv.),

- A Polgéri Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.)

- A nemzeti kdznevelésrdl sz4616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.),

- A pedagdgusok 1) életpalyajarol sz616 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Puétv.),

- A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a  koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI
rendelet),

- A nemzeti kéznevelésrdl sz6lo torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL 28.)
Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet),

- Az oktatasi nyilvantartasrdl sz616 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Onytv.).

- A pedagdgusok teljesitményértékelésérdl szolé 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (a
tovabbiakban: TER rendelet).

1.4 Az adatkezelési szabidlyzat személyi, targyi és idobeli hatalya
E szabalyzat személyi hatélya kiterjed az Intézményben:

a) koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban vagy megbizasi
jogviszonyban allo foglalkoztatottakra,

b) tanuldi jogviszonyban 4116 személyekre,

¢) atanuldk térvényes képviseldire,

d) minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznalatdban 4116 domain alatt
tizemeltetett honlapot — http://www.andrassyletenye.hu — latogatja.

Az adatkezelési szabalyzat targyi hatalya az Intézmény altal kezelt személyes, kozérdeki vagy
kozérdekbol nyilvanos adatra terjed ki.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak id6pontjaval lép hatalyba és
hatdrozatlan idére szol.

1.5 Ertelmezé rendelkezések

a)érintett: barmely informacié alapjan azonositott vagy azonosithaté természetes személy,
akinek személyes adatait az Intézmény kezeli,

b)azonosithaté természetes személy: aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiilondsen
valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a
természetes személytesti, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturilis vagy
szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezé alapjan azonosithato,

c)személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,.€rintett”)
vonatkozé barmely informacio,

d)egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkozo személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészségiigyi
szolgaltatasokra vonatkozd olyan adatot is, amely informaciét hordoz a természetes
személy egészségi allapotarol,

¢)biometrikus adat: egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkoz6 minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely
lehetévé teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul
az arckép vagy a daktiloszkopiai adat,
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f) genetikai adat: egy természetes személy Orokolt vagy szerzett genetikai jellemzoire
vonatkozé minden olyan személyes adat, amely az adott személy fiziologidjara vagy
egészségi allapotdra vonatkozd egyedi informéciot hordoz, és amely elsésorban az
emlitett természetes személybdl vett biologiai minta elemzésébdl ered,

g)adatkezeld: e Szabalyzat alapjan az Intézmény, amely a személyes adatok kezelésének
céljait és eszkdzeit 6nalléan vagy masokkal egyiitt meghatirozza; ha az adatkezelés
céljait és eszkdzeit az unids vagy a tagallami jog hatirozza meg, az adatkezel6t vagy az
adatkezeld kijelolésére vonatkozo kiilonds szempontokat az unios vagy a tagallami jog is
meghatarozhatja,

h)adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdlloményokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek dsszessége, igy a gyljtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, térolas, atalakitas vagy megvéltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhasznéalds, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetové tétel tjan, dsszehangolas vagy sszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisites,

i) adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel,

j) eimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil attol, hogy
harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az
uniés vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem
min6siilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
hogy felelijen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandé adatvédelmi
szabélyoknak,

k)adattovabbitas: az adat meghatdrozott harmadik személy szamara tOrténd
hozzaférhetové tétele

1) nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhet6vé tétele

m) adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasa t6bbé nem
lehetséges

n)adatmegsemmisités: az adatot tartalmazo adathordoz? teljes fizikai megsemmisitése

o)adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége,

p)nyilvantartisi rendszer: a személyes adatok barmely modon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya,
amely meghatéarozott ismérvek alapjan hozzéaférheto.

q)az érintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfelel6
tajékoztatason alapul6 és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy
a megerdsitést félreérthetetleniil kifejezo cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az 6t érinté személyes adatok kezeléséhez. Az érintett jogosult arra, hogy hozzjarulasat
barmikor visszavonja. A hozzijarulas visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapulo,
a visszavonas el6tti adatkezelés jogszerliségét. A hozzajarulas megadasa elott az érintettet
errd] tajékoztatni kell. A hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerii médon kell
lehet6vé tenni, mint annak megadasat

r) adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatisat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaferést
eredményezi.
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2. Az adatkezelés fobb szabalyai
2.1 Az adatkezelés alapelvei

Az Intézmény altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok soran az alabbi adatvédelmi
alapelveknek kell érvényesiilnie:

Jogszeriiség, tisztességes eljards, atldthatésdag: a személyes adatok kezelését jogszerlien €s
tisztességesen, valamint az érintett szdmara atlathaté modon kell végezni.

Célhoz kétottség: a személyes adatok gyiijtése csak meghatarozott, egyértelmil és jogszerii
célbodl torténhet, azok kezelése nem torténhet ezekkel a célokkal §ssze nem egyeztethetd
moédon. Nem mindsiil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetonek a kdzérdekii archivalas
céljabdl, tudomanyos €s torténelmi kutatdsi célbdl vagy statisztikai célbol torténd tovabbi
adatkezelés.

Adattakarékossdag: a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabdl megfeleldek €s
relevansak kell, hogy legyenek, és a sziikségesre kell korlatozodniuk.

Pontossdg: a személyes adatoknak pontosnak és szilkség esetén naprakésznek kell lenniiik.
Minden észszer(i intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjabol pontatlan személyes adatok haladéktalanul térlésre vagy helyesbitésre
keriiljenek.

Korlatozott tarolhatésag: a személyes adatok tarolasa olyan formaban kell, hogy torténjen,
amely csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehet6vé az
érintettek azonositdsat. A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd taroldséra csak
kézérdekl archivalas, tudomanyos és torténelmi kutatas, vagy statisztika készitése céljabol
kertilhet sor.

Integritas és bizalmas jelleg: a személyes adatok kezelését oly médon kell végezni, hogy
biztositva legyen a személyes adatok megfelelé biztonsdga (az adatok jogosulatlan vagy
jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy kérosodasaval
szembeni védelmet is ideértve).

Elszamoltathatésag: Az Intézmény felelés az e pontban foglaltaknak valé megfelelésért,
tovabba — sziikség esetén — képesnek kell lennie e megfelelések igazolasara.

Az adatkezelési alapelveknek egyszerre kell érvényesiilniiik.
2.2 Az adatkezelés jogalapjai
Az adatkezelés jogi feltételei a jogalap (érintetti hozzajirulas vagy torvényi

felhatalmazas) és célhoz kotottség.
Személyes adatok kezelése az Intézményben kizardlag akkor és annyiban jogszerii, amennyiben

legalabb az alabbiak egyike teljesiil (jogalapok, GDPR 6. cikk):
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e azérintett hozzajaruldsat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol t6rténd
kezeléséhez;

e az adatkezelés olyan szerzodés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz6dés megkotését megeldzoen az érintett kérésére torténd Iépések
megtételéhez sziikséges;

e az adatkezelés az Intézményre vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

e az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy Iétfontossagu érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

e az adatkezelés kozérdekii vagy az Intézményre ruhdzott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges,

o az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéschez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsObbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
sziikségessé, kiilonOsen, ha az érintett gyermek.

Az Intézmény az érintettet az adatkezelés megkezdése el6tt az adatkezelési tdjékoztatoban
egyértelmiien és részletesen tajékoztatja tobbek kozott az adatkezelés tényérdl, jogalapjarol,
céljarol és az érintetti jogokrol.

Hozzajéruldson alapulé adatkezelés esetén az ,.érintett hozzajarulasa™ akkor tekinthetd az
adatkezelés érvényes jogalapjanak, amennyiben az az érintett akaratinak onkéntes, konkret €s
megfeleld tajékoztatison alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a megerositést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az Ot érint6 személyes adatok kezeléséhez.

2.3 Az érintetti jogok

a) Az adatkezeléssel dsszefiiggd tényekrol az adatkezelés céljardl az adatkezelés megkezdését
megelézéen tajékoztatast kapjon a GDPR 13-14. cikk rendelkezései szerint — tajékoztatashoz
valé jog,

b) Kérelmére személyes adataihoz és az azok kezelésével osszefiiggd informécidkhoz az
adatkezel6 koteles hozzaférést biztositani a GDPR 15. cikk alapjan — az érintett hozzaféréshez
valé joga. Az Nkt. 42. § (2) bekezdése a torvényes képviselé hozzaféréshez valo jogat
korlatozza akként, hogy a gyermek és a kiskoru tanuld sziil6jével minden, a gyermekével
osszefliggd adat kozolhetd, illetve azokat a tanulmanyi rendszeren keresztiil a lehetd
legrévidebb idén beliil hozzaférhetévé kell tenni, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a
gyermek, tanul6 testi, értelmi vagy erkdlesi fejlodését.

c) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 16. cikk alapjan arra, hogy az adatkezeld indokolatlan
késedelem nélkiil helyesbitse a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat, s figyelembe véve
az adatkezelés céljat arra is jogosult tovabba, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek
mellett kiegészité nyilatkozat itjan torténd — kiegészitését — helyesbitéshez valo jog,

d) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 17. cikk alapjan arra, hogy az adatkezeld
indokolatlan késedelem nélkiil torélje a ra vonatkozo személyes adatokat, az adatkezel6 pedig
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koteles arra, hogy az érintettre vonatkozé személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil
tordlje meghatarozott feltételek fenndllasa esetén, melyek soran az adatkezelének kell
gondoskodnia a térolt adatok visszakereshet6ségének megakadalyozasarol — torléshez vald jog
(,,az elfeledtetéshez valé jog”),

e) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 18. cikk alapjan arra, hogy kérésére bizonyos
kondicidk keretében az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, mely az adatok illetéktelen
felhasznédldsanak meggatolasat szolgdlé jogosultsig, s mint ilyen, a személyes adatok
kiilonleges kategoridinal lehet leginkabb relevans — adatkezelés korlatozasahoz valé jog,

f) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 20. cikk alapjan arra, hogy a ra vonatkozo, altala egy
adatkezel rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel
olvashat6 formatumban megkapja, tovabba jogosult arra is, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezelének tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadidlyoznid az az adatkezelo, amelynek a
személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, s ez esetben is kiemelt fontossagl a hordozott
adatok teljességének, pontossaganak a megdrzése alapelvi szinten — adathordozhatésaghoz
valo jog,

g) Kérelmére, GDPR 21. cikk szerint az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével
kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen, ideértve a
profilalkotast is, mely esetben az adatkezel6 a személyes adatokat nem kezelheti tovabb,
kivéve, ha az adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejli jogos okok
indokoljak, amelyek els6bbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsigaival
szemben, vagy amelyek jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
kapcsolddnak — tiltakozashoz valé jog.

h) Jogorvoslathoz valé jog
Amennyiben az érintett ugy itéli meg, hogy az Intézmény a személyes adatainak kezelése soran
megsértette a hatalyos adatvédelmi kdvetelményeket, akkor
e panaszt nydjthat be a Feligyeleti Hatésdghoz (Nemzeti Adatvédelmi és
Informéaciészabadsag Hatésag (NAIH), cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.,
postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9. e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, telefon: +36 (1) 391-
1400, honlap: www.naih.hu), vagy
e lehetdsége van birdsaghoz fordulni. A per elbiralasa a térvényszék hataskorébe tartozik.
A pert az érintett a lakéhelye vagy tartozkodasi helye szerint illetékes torvényszék elott
is megindithatja. A birésag az ligyben soron kiviil jar el.

2.4. Az érintetti joggyakorlisra vonatkozo eljarasrend

2.4.1 Az érintettek tajékoztatasa

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt k6zolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelez6. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jel6lni az
adatkezelést elrendel6 jogszabalyt is.

Az 6raadd, az alkalmazott, a tanuld vagy torvényes képviseloje tajékoztatast kérhet személyes
adatainak kezelésér6l, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat,
amelyet az Intézmény koteles teljesiteni. Az draadd, az alkalmazott, a tanulo, illetve térveényes
képviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol, milyen
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jogalappal és milyen terjedelemben tovabbitottdk. Az érintettek a fenti jogok gyakorlasara
iranyul6 kérelmeiket papir alapon vagy elektronikus uton, az info@andrassyletenye.hu e-mail
cimen nydjthatjdk be az Intézmény részére.

Az érintett 6raado, alkalmazott, tanuld illetve torvényes képviseldje vagy az Intézménnyel
jogviszonyban nem all6 személy szamara, akinek adatait kezeli az Intézmény, kérésére az
adatvédelmi tisztviseld tajékoztatast ad az Intézmény 4ltal kezelt, illetdleg az altala megbizott
adatfeldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idotartamarol,
az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel sszefliggd tevékenységérdl, tovabba
arrél, hogy kik és milyen célbodl kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

Az igazgat6 az adatvédelmi tisztviseld javaslata alapjan a kérelem benyujtasatol szamitott 30
napon beliil irdsban, kozértheté formaban koteles megadni a tdjékoztatast. Ez a hataridé
indokolt esetben tovabbi 2 hénappal meghosszabbithato. A hataridé meghosszabbitasardl az
Intézmény a késedelem okainak megjelolésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott 1 honapon
beliil tajékoztatja a kérelmezat.

Az Intézmény az adatvédelmi koordinator utjan gondoskodik arrdl, hogy az érintetti
joggyakorlas soran benyujtott kérelmek az adatvédelmi tisztviseld részére eljussanak.

2.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az igazgaté - az adatkezelés egyidejli felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb id6n beliil, de legfeljebb 30 nap alatt megvizsgalni, és
annak eredményérdl a kérelmezot irasban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezel koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozésrol, illetéleg az annak alapjan tett
intézkedésekrél értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

3. Az Intézményben nyilvantartott adatok kore

Személyes adatot az Intézményben kizarolag jogszabaly felhatalmazdsa és az érintett
hozzajarulasa alapjan lehet kezelni, mely tevékenység magaba foglalja az adatok felvételét,
rogzitését, tarolasat (irattari 6rzés), tovabbitasat és torlését.

Kivételes esetben (statisztikai adatgytjtés, tudomanyos kutatas) ez alol az igazgat6 felmentést
adhat, de ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas dnkéntes/anonim.

Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Intézmény kezeli,
illetve 6rzi, koteles a személyes adataiban kévetkezé valtozast 8 napon beliil jelezni az
igazgatonak az info(@andrassyletenye.hu cimen vagy papir alapon.

A Kozoktatas Informécios Rendszerében (KIR), a Koznevelési Regisztracios és Tanulményi
Alrendszerben (KRETA), valamint az Intézményben nyilvantartott adatok korét az Nkt. 41. §-
a rogziti. Ezeket az adatokat kotelezden nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

3.1 Tanulék nyilvintartott és kezelt adatai (kitelezé adatkezelés)
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Az Intézmény az Nkt. 41. § -ban meghatarozott kotelezettsége keretében a gyermekekre,
tanulokra vonatkozdéan a koévetkezd személyes adatokat tartja nyilvan a tanulmanyi
rendszerében:

a) a gyermek, tanulo neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és uténeve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi helyének cime, személyi azonositdsra szolgald
okmany megnevezése ¢és szama, telefonszama, elektronikus levelezési cime,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
val6 tartézkodas jogcime és a tartdézkodasra jogositd okirat megnevezése, valamint szama,

b) a gyermek, tanul¢ sziil6jének, értesitend6 hozzatartozdjanak, a ra tekintettel csaladi potiékra
jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, lakohelye,
tartdzkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

c¢) a gyermek dvodai fejlodésével 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, tanul6ra vonatkozé adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanulo oktatéasi azonosito szama,

dh) mérési azonosito,

€) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanulé magatartisanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése €s mindsitése, vizsgaadatok,
ec) felnGttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

¢h) a tanuldi jogviszony megsziinésének id6pontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt. 9. § (4) bekezdése
alapjan szervezett hataron tali kirandulason,

h) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilf61di tanulmanyuton.

A pedagdgiai szakszolgalati intézmény — az integralt nyomon kdvet6 rendszer (a tovabbiakban:
INYR) miiksdtetése érdekében — az el6z6ekben meghatarozott adatokon kivtil
a) a sziilo, az értesitendé hozzatartozo 6nkéntes adatszolgaltatasa alapjan a gyermek, a
tanuld nemzetiségi hovatartozasara vonatkozo adatot,
b) annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét és cimét, OM-azonositojat, amellyel a
gyermek, a tanulé 6vodai nevelési vagy tanuldi jogviszonyban, kollégiumi tagsagi
viszonyban all, valamint a gyermek, a tanulé altal igénybe vett pedagogiai
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szakszolgalati ellatas 18. § (2) bekezdés szerinti megnevezését,

az ELTE Gyakorld Orszagos Pedagégiai Szakszolgalatnal képzésben részt vevo
személynél: kérelmez6 nevét, szilletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi és
uténevét, nemét, llampolgarsaga, lakGhelyének, tartézkodasi helyének cimét, személyi
azonositasra szolgalé okmdany megnevezését és szamat, telefonszamat, elektronikus
levelezési cimét, tarsadalombiztositasi azonosito jelét, a fogyatékossagra vonatkozd
adatokat, nem magyar allampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartézkodas
jogeimét és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat is nyilvantartja.

Az Onytv. alapjan, a torvény 1. szamu mellékletének I. részében szerepld, alabbi tanuloi
adatokat sziikséges az Intézménynek a koznevelési informacios rendszerében (KIR) rogzitenie:

A tanuléi nyilvantartds a gyermek, tanulé alabbi személyes adatait tartalmazza:

a)
b)

c)

d)

2
h)
i)
j)

k)
Y

oktatasi azonositd szamat, tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézsége tényet,
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarenddel rendelkezik-e, tankoteles-
e, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogeimét és idejét, valamint megsziinés
esetén annak tényét, hogy az érintett az adott koznevelési intézményben szerzett-¢
iskolai végzettséget, szakképesitést,

nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

feln6ttoktatas esetében az oktatids munkarendjével kapcsolatos adatokat,

évfolyamat,

melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabélyozott hataron tuli
kiranduldson,

melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanyuton,

annak tényét és idejét, hogy az egyéni munkarendben tanul6 neki felréhaté okbdl két
alkalommal nem jelent meg az osztalyoz6 vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesitette
a tanulmanyi kovetelményeket.

Az Intézménynek az Nkt. 25. § (5a)-(5b) bekezdései alapjan biztositania kell

a)
b)

az Nkt. 62. § (1a)—(1e) bekezdése szerint a diabétesszel €16, valamint
a fokozott kockazaty allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok
egészségének megbrzésére forditott fokozott figyelmet.

A sziils, torvényes képviseld, a nagykorti tanulé az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti
koriilmény fennallasarél az Intézményt legkésdbb a gyermek 6vodai jogviszonya, a tanuld
tanuldi jogviszonya létesitésekor tajékoztatja.

Ha a sziild, torvényes képviseld, a nagykord tanul6 az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti
kériilmény fennallasarol a gyermek 6vodai jogviszonya, a tanulé tanuldi jogviszonya l€étesitését
kévetben szerez tudomadst, akkor a sziil6, torvényes képviseld, a nagykord tanuld az Intézményt
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a tudomasszerzést kovetden err6l haladéktalanul tajékoztatja.
Az Intézmény az (5a) bekezdés

a) a) pontja szerinti koriilménnyel osszefiiggésben a sziil6tdl, térvényes képviselotol,
nagykoru tanul6tol kapott adatokat a tanul6i jogviszony megszinését6l szamitott 5 évig
kezeli,

b) b) pontja szerinti koriilménnyel Gsszefiiggésben a sziil6tol, torvényes képvisel6tdl,
nagykorti tanul6tél kapott adatokat a gyermek, tanuld biztonsdgos napkozbeni
ellatasanak céljabol legfeljebb a gyermek 6vodai jogviszonya, a tanuld tanuldi
jogviszonya fennallasaig kezeli.

Az Intézmény az EMMI rendeletben meghatarozott kotelezettsége keretében a gyermek, tanulo
koévetkezo adatait tartja nyilvan:

a) tanuldi hianyzas miatti adatkezelés az EMMI rendelet 51. § (1) bek. alapjan, mely
tartalmazza a betegség miatt tdvollét idOtartamat, kezeli annak igazolasat, mely
egészségiigyi, kiilonleges adatot is tartalmazhat,

b) tanuléval szembeni fegyelmi eljarashoz kapcsolodo adatkezelés az EMMI rendelet 53-
61. § rendelkezései alapjan,

¢) tanuld és gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartds az EMMI rendelet 169. §
rendelkezései alapjan.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az Intézmény tanulményi
rendszerében nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsig (pl. étkezési kedvezmény stb.) elbirdldsahoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithato a
jogosult személye €s a kedvezményre vald jogosultsaga.

Az Intézmény az Nkt. 41. § (10) bekezdésében foglaltak értelmében a nyilvantartott gyermek,
tanuld, sziil6, értesitend6 hozzatartozé adatait a jogviszony megsziinését6l szamitott tiz évig
Orzi és kezeli.

3.2 Oraadék adatainak kezelése

Az Nkt. 4. § 21. pontja értelmében az 6raadd megbizasi szerz6dés keretében legfeljebb heti
tizennégy 6ra vagy foglalkozas megtartasara alkalmazott pedagogus, oktatd.
A Puétv. 133. § (9) bekezdése alapjan az Intézmény az oraadok

a) nevet,

b) sziiletési helyét, idejét,

¢) nemét, allampolgarsagit, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén

valo tartozkodas jogeimét és a tartézkodasra jogositod okirat megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartézkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatési azonosit6é szamat tartja nyilvan.
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A PGétv. 133. § (10) bekezdése szerint az 6raaddkrdl nyilvantartast kell vezetni. Az Intézmény
az 6raadok adatait — ha térvény eltérd hataridét nem éllapit meg — a jogviszony megsziinésétol
szamitott 6t évig 6rzi és kezeli.

3.3 Alkalmazottak adatainak kezelése

Az Onytv. alapjan, a torvény 1. szami mellékletének II. részében szerepld, alabbi
alkalmazottakra vonatkozé adatokat sziikséges az Intézménynek a kdznevelési informdcids
rendszerében (KIR) rogzitenie:

Az alkalmazotti nyilvantartas az alkalmazott aldbbi személyes adatait tartalmazza:

a) oktatasi azonosité szamat,

b) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét,
az oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

¢) munkakére megnevezését €s idotartamat,

d) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

e) munkavégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét ¢s idejét,

g) vezetdi beosztasat,

h) besorolasat,

i) jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,

j) munkaidejének mértékét,

k) tartos tavollétének idGtartamat,

1) elektronikus levelezési cimét,

m) elémenetelével, pedagogiai-szakmai  ellendrzésével, pedagégus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapesolatos adatok koziil
ma) a szakmai gyakorlat idejét,
mb) akadémiai tagsagat,
mc) munkaid6-kedvezményének tényét,

md) mindsitd vizsgijanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rdgzitett
hataridejét,

me) mindsitd vizsgajanak, minGsitd eljarasra torténd jelentkezésének idOpontjat, a
mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,

mf) az alkalmazottat érintd pedagégiai-szakmai ellenérzés idépontjat, megallapitasait.

Az Nkt. 41. § (10) bekezdése alapjan az Intézmény az alkalmazottak adatait — ha térvény eltérd
hataridét nem allapit meg — a jogviszony megszlinésétdl szamitott 6t évig 6rzi és kezeli.

3.4 A pedagogusok teljesitményértékelése

A Puaétv. és TER rendelet alapjan a munkaltaté minden évben koteles értékelni a pedagogus és
a pedagégus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevelé-oktaté munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a
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teljesitményértékelést nem kell lefolytatni. A teljesitményértékelést irasba kell foglalni. A TER
rendelet 5. § (10) bekezdése alapjan a véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet
az értékelt személlyel vald kozlését kovetben rogziteni kell a teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben (a tovabbiakban TER rendszer). A véglegesitett értékelést az értékelt
személynek elektronikus dokumentumként, a TER rendszerben kell kézbesiteni.
A TER rendszerben rogzitett személyes adatok a kovetkezOk:

a) az értékelt személyek neve,

b) az értékelés tartalma,

¢) az értékelés alapjan megallapitott illetmény Osszege.

Tekintettel arra, hogy a fenti adatok a szenzitiv adatok korébe tartoznak, ezért azokat kizardlag
a teljesitményértékelési eljarasban résztvevok, az adatkezel 6k és az értékelt személy ismerhetik
meg.

3.5 Honlap-latogatashoz kapcsolodo adatkezelés

Az Intézmény honlapja a http://www.andrassyletenye.hu internetes cimen érhet6 el. A honlap
hasznalata soran automatikusan nem keriilnek felhasznaléi adatok az Intézmény kezelésébe. Az
Intézmény a honlap hasznalata sordn nem gyfijt és nem tarol adatokat a felhasznalokrol. Az
iizemelés kozben keletkez6 adatok kezelését (IP-cim vagy URL-cim) a szerver {izemeltetd-je
(edu.hu) végzi. A honlap egyes részeinek letoltésekor bizonyos esetben kisméretli adatfajlok
(un. cookie-k, siitik) helyezddnek el az latogatok szamitégépén. Ezek az adatfajlok a honlap
egyes funkcidinak miikdéséhez szikségesek. Alkalmazasuk lehetdséget biztosit a weboldalak
haszndlataval Osszefiiggésben a latogatd egyes adatainak gyijtésére, valamint
internethasznélatdnak nyomon kovetésére. Amennyiben a latogatd ezt nem szeretné, akkor
minden tovabbi nélkiill meggatolhatja. A siitik engedélyezésével és tiltasaval kapcsolatos
hasznos informéciok, a beéllitas egyes lépesei az alébbi linkeken elérhetdek:

o Google Chrome

e Firefox

e Microsoft Internet Explorer 11

e Microsoft Internet Explorer 10

o Safari

e Microsoft Edge

e Opera
A honlap hasznalja a YouTube (YouTube LLC, 901 Cherry Ave, San Bruno, CA 94066, USA)
videomegoszté platformot. A YouTube olyan platform, amely lehetdvé teszi hang- és
videdfajlok lejatszasat. Ezen fajlok megnyitasakor kapcsolat jon létre a YouTube-bal, ilyenkor
adatok tovabbitddnak a YouTube-ra. Az adatgyiijtés korére és céljara, adatainak a YouTube
altali tovabbi feldolgozasara és felhasznalasara, a latogatok személyes adatainak védelmére
iranyuld jogaira és beallitdsaira vonatkozo informaciok a YouTube adatvédelmi
nyilatkozatiban taldlhatéak meg. A honlap ugyancsak hasznélja a Google Fotok (Google LLC,
1600 Amphitheatre Parkway, Mountain View, CA 94043, USA) online alkalmazast is a
fényképalbumok kozzétételére. Az alkalmazas hasznéalatakor adatok tovabbitédnak a Google

75



szervereire. Az adatgyijtés korére és céljara, adatainak a Google altali tovabbi feldolgozasara
és felhaszndlasara, a latogatok személyes adatainak védelmére iranyul6 jogaira és beallitasaira
vonatkozo informacidk a Google adatvédelmi nyilatkozataban talalhatéak meg.

A weboldal tartalmazhat az Intézményhez nem kapcsolodd, harmadik fél altal iizemeltetett
web-oldalakra mutat6 hivatkozasokat. Miutan a latogaté a hivatkozésra kattintott, tobbé nincs
az Intézménynek befolyasa a tovabbitott személyes adatok gyljtésére, tdrolasira vagy
feldolgozasara, igy ezért az Intézmény nem vallal felelosséget.

3.6 Adatok beszerzése hatosagtol vagy mis szervtol

Az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan, ha a sziild, értesitendd hozzatartozé vagy az Nkt. 41. § (2)
bekezdés b) pontjaban meghatarozott csaladi potlékra jogosult személy a nevét, sziiletési helyét
és idejét, anyja sziiletési csaladi és uténevét, lakohelyét, tartézkodasi helyét, telefonszamat,
elektronikus levelezési cimét nem adja meg az Intézménynek, akkor az Intézmeény ezeket az
adatokat a csaladtdmogatasi tigyben eljaré hatdsagtol is beszerezheti.

Az Nkt. 41. § (2) bekezdés a) és b) pontjaban szerepld adatokat az Intézmény az adott adatok
tekintetében elsédleges vagy masodlagos informacidforrasnak mindsiilé szervtdl is
beszerezheti, a tanulmanyi rendszerben dijmentesen elérhetd szabalyozott elektronikus és
kdzponti szolgaltatasok Gtjan (a tovabbiakban egyiitt: SZEUSZ).

3.7 Hozzajarulason alapuld adatkezelés

Az Intézmény tanul6jaként az Intézmény, az altala mikodtetett szakkorok, sportkordk €s az
osztaly tevékenysége soran sor keriilhet tanulé egyes személyes adatairdl nyilvantartas
készitésére (utas lista, mizeumi belépOlista, juttatasokrol, szolgaltatasokban részesiilés tényérdl
atvételi lista stb.), fotodokumentacio készitésére, hang-, vagy filmfelvétel készitésére is. Ezek
a személyes adatok tipikusan és altalaban a tanul6 neve, képmasa hangfelvétele, intézménye és
osztalya, sziild vagy térvényes képviseljének neve, telefonos és elektronikus elérhet6sége.

Az Intézményben szervezett iskolai €s egyhazi eseményekrdl sz616 tdjékoztatas érdekében az
Intézmény honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrol fényképeket tesz kozz€, amelyeken
tanulék vagy tanuldk csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak
torvényes képviseldje (sziildi feliigyeleti jogot gyakorlo sziild) ugy nyilatkozik, hogy nem kivan
szerepelni az Intézmény altal készitett fényképeken, azt a torvényes képviseld (sziil6i
feliigyeleti jogot gyakorlo sziild) és a tanulé alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az
igazgatd szamara.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil, az érintett hozzajarulasa alapjan kezeli az Intézmeény a
kdznevelésben foglalkoztatottak és a munkaviszonyban foglalkoztatottak fénykepét az
Intézmény honlapjan és kiadvanyaiban valo felhasznalas érdekében. Amennyiben az Intézmény
valamely foglalkoztatottja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt irasban jelezni koteles az igazgato
szamara.

A programok jellegét6l fiiggben, illetve az intézményi étkeztetés igénybevételéhez
kapcsolédéan sor keriilhet kiildnleges adatok kezelésére is, igy kiillondsen a gyermek egészségi
allapotara (étel allergia, rendszeres gyogyszersziikséglet, gyogyszer allergia, tiborozis esetén
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orvosi igazolés), étkezési szokasok, faji, vagy etnikai szarmazésra vonatkozo6 adat kezelésére
is.

Tekintettel arra, hogy a pélyazat megvalositasaval az Intézmény nem a jogszabalyban
meghatirozott kozfeladat ellatasanak kotelezettségét teljesiti, a tanulok szemelyes ¢€s
kiilénleges adatai kezelésének jogalapja kizarolag a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja, azaz
az érintett — illetve tdrvényes képvisel6jének — hozzajaruldsa lehet. 14 év alatti gyermek
esetében a sziildi feliigyeleti joggal bird sziilo, a térvényes képviseld, 14-18 év kdzotti gyermek
esetében a sziil6i feliigyeleti joggal bird sziild, torvényes képviseld és a gyermek egylittesen €s
egybehangzéan jogosult a hozzdjarulé nyilatkozat megtételére. Kiilonéls, elvalt sziildk
esetében a sziil6i feliigyeleti jogot gyakorl6 sziils jogosult nyilatkozatot tenni, e vonatkozasban
az Intézmény a sziilo(k) erre vonatkozé nyilatkozatat tekinti iranyadonak, vita esetén annak
elbiralasa a hataskorrel rendelkez6 hatosdg (gyamhatosag, birdsag) feladata.

A tanuldk, sziilok személyes vagy a tanuldk kiilénleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés
és a tanulok érdekében a kételezden nyilvantartandé adatok mellett az Intézmény az alabbi
adatokat kezeli:
a) a tanulok és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartis érdekében,
b)a tanulé esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a kirandulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,
c)a diakok felekezeti hovatartozasara, vallasi meggy6z6désére vonatkozé adatok a hittan
csoportok szervezese érdekében,
d)arendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozoé adatok az ingyenes
vagy kedvezményes juttatdsok megallapitasa érdekében.

Az Intézmény a tanuldk sziileit beiratkozaskor, illetve a mér beiratkozott tanuldk sziileit az els6
sziiloi értekezleten, valamint az elektronikus napld Wtjan tajékoztatja, hogy amennyiben a
fentickben felsorolt adatok kezeléséhez hozzdjarulasukat adjak, ezt alairdsukkal kell
megerdsiteniiik. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanulé vagy torvényes
képviseldje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezeléséhez vald
hozzajarulasanak visszavonasat. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését
a szoban forgd tanulé vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

Az Intézmény tijékoztatja a tanulokat és a sziildket arr6l is, hogy az Intézmény honlapjan
megtalalhato az Intézmény adatkezelési szabalyzata.

) 4. Az adatok tovabbitasanak rendje
4.1 Altalanos szabalyok

Személyes adat tovabbitasara az Intézmény, mint adatkezeld

e az egyes, a foglalkoztatishoz ko6t6d6 juttatisok jogszerli igénybevételének
megallapitasa c€ljabol;

e az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositasa érdekében;

e a pedagbgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositas
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére térténé megkiildése céljabol;

e az orszagos pedagégiai-szakmai ellenérzések, illetve a pedagégusok mindsitd
vizsgajanak, minésit eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

o statisztikai felhasznalés céljara, személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.
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Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személyek részére tovibbithatja, akiknek,
illetve amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen adatkezelési szabalyzatban meghatarozott
tevékenysége ellatisihoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok
megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. Az Intézmény kezelésében és
tarolasaban 4116 személyes adat tovabbitasara kizardlag az Intézmény vezetdje jogosult.

Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozé engedélye nélkiil is
jogosult a koznevelési intézmények vonatkozasdban eldirt és jogszabalyban meghatarozott
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Amennyiben az adattovabbitas az Europai Gazdasagi Térség valamely - Magyarorszagtol eliérd
- Allamaéba irdnyul, ugy az Intézmény nem koteles vizsgalni az adott dllam személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyi elbirasai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az
adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitdl eltérd allamba iranyul, gy az
Intézmény koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabdlyban meghatarozott
feltételei, megfeleld garanciai ebben az dllamban fennéllnak-e.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrol, hogy a személyes adatok statisztikai célu
adattovabbitasa soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne
legyenek 6sszekapcsolhatok.

4.2 A tanulék adatainak tovabbitasa

Az Intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. A
tanuldkra vonatkozd személyes adatokat érintd adattovabbitas az Nkt. 41. § (8) bekezdés
szabalyai szerint torténhet, melynek keretében az Intézmény a gyermek, a tanul6
a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségére, tartos
gyogykezelésére vonatkozo adatai, tovabba a gyermek, tanulé specidlis koznevelési
ellatasahoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnézisanak adatai
a pedagogiai szakszolgalat, a nevelési-oktatdsi intézmények és az egészségligyi
szakellato kozott,
b) 6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapesolatos
adatai a sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
¢) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a nevelétestiileten beliil, a sziilének, iskolavaltas esetén az j iskolanak, a szakmai
ellen6rzés végzdjének,
d) didkigazolvanya kiéllitisdhoz szilkséges valamennyi adata a hivatal, a didkigazolvany
elkészitésében kdzremiikdok részére tovabbithato.

Az Nkt. 41. § (5) bekezdése alapjan az Nkt. 41. § (2)—(3) bekezdésben foglalt adatok — az Nkt.-

ban meghatirozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kotottség

megtartisaval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetShelynek, a birdésagnak, rend6rségnek,

tigyészségnek, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzé kozigazgatasi

szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
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nemzetbiztonsagi szolgdlatnak.

Ha t6rvény alapjan a kiskori gyermek, tanul6 adatai a sziilé részére tovabbithatok, térvény
eltérd rendelkezése hidnyaban a sziil6i feliigyeleti jog gyakorlasatol figgetlentil az adatokat
mindkét sziilének tovabbitani kell. Az elébbiekben emlitett adatok nem tovabbithaték azon
sziildnek, akinek a birdsag — a Ptk. 4:175. § (1) bekezdése szerint — a gyermek sorsat €rinté
lényeges kérdésekben a sziil6i feliigyeleti jogat korlatozta vagy megvonta.

A koznevelési informacios rendszer (KIR) tanul6i nyilvantartasaba - melynek adatkezeldje az
Oktatasi Hivatal - a kdznevelési intézmény a tanul6 egyes adatait térvényi felhatalmazas alapjan
tovabbitja az oktatdsi nyilvantartasrol sz6lo 2018. évi LXXXIX. térvény 7. § (1)- (4)
bekezdésének rendelkezései szerint.

A Nemzeti Egységes Tanul6i Fittségi Teszt (NETFIT) elnevezésii rendszerben — a Magyar
Didksport Szovetség mitkodteti — rogzitik a koznevelési intézmények testneveldi a tanulok
orszdgosan egységes mérési modszer alapjan megallapitott fizikai 4llapot és edzettségi
eredményeit a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 81. § alapjan. A szilkséges meértékben ¢€s
korben a koznevelési feladatokat ellatd intézmény a mérési adatok rogzitésével teszi
hozzaférhetdvé az adatokat a rendszer lizemeltetéje szamara. Az atadott adatok: fizikai €s
fittségi mérés adatai. Az érintett a ra vonatkoz6 adatok vonatkozasaban kozvetlen hozzaféréssel
rendelkezik.
Az Nkt. 44/B.§ (2) NETFIT a tanul6 kivetkez6 személyes adatait tartalmazza:

a) mérési azonosito,

b) sziiletési év és honap,

c) nem,

d) decimalis életkor,

€) sajatos nevelési igényre vonatkozo adat,

f) évfolyam,

g) az iskola feladatellatasi helye,

h) a fizikai fittségi mérés eredményei.

A fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végz4 pedagdgus — mérésben érintett tanulonként,
mérési azonositd alkalmazdsaval — rogziti és feltdlti a NETFIT-be. A fizikai fittségi merés
tanulét érintd eredményeit a tanuld és a sziil6 a tanulé mérési azonositdjanak felhasznalasaval
megismerheti.

Az Nkt. 93/E. § értelmében az Intézmény az iskolai tankdnyvrendelés keretében a tankonyveket
- jogszabalyban meghatarozottak szerint, elektronikus forméban - a konyvtarellatd feliiletén
keresztiil rendeli meg. A konyvtarellat6 szdmara az Intézmény a tankonyvrendeléssel
kapcsolatos, alabbi személyes adatokat adja at:

a) atanuld neve,

b) atanuld oktatasi azonosit6é szama,

¢) atanulo iskoldjanak neve, OM azonositdja,

d) a tanuld évfolyamanak, osztalyanak megjelolése,

e) a tanuld részére az iskolai tankényvellatds keretében megrendelt, megvasarolt

tankonyvek cime,
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f) a tanulé nemzetiségének megjeldlése, ha jogszabalyban meghatarozott nyilatkozattal
vesz részt a nemzetiségi nevelés-oktatasban.
Az Intézmény atadja a konyvtarelldténak a tankOnyvek tanulora, évfolyamra, tantargyra
lebontott cimlistajat. Az eldébbiekben megjeldlt, atadott személyes adatokat a konyvtarellato
kizirolag a tankdnyvjegyzékben meghatarozott aron torténd tankonyvvasarlashoz valo
jogosultsag megallapitasa céljabol kezeli.

5. Jogosultsagok és felelésségi szabalyok
Intézményi eljarasrend

5.1 Az adatkezeléssel foglalkozé foglalkoztatottak korének ¢és feladatainak
meghatarozasa

Az Intézményben folyé adatkezelési tevékenység soran a foglalkoztatottak az adatkezelési
tevékenységik soran kotelesek:

e az adatvédelmi szabalyzatban foglaltak betartasaért
e atudomaséra jutott adatok rendeltetés szerinti felhasznélasaért
o az adatok ugy kezelni, hogy illetéktelen személy tudomdsdra, birtokdba ne
keriilhessenek.
Az Intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat betartasaert,

feliilvizsgalatért, az adatkezelési szabalyzat kiadasaért az igazgato a felelos. Jogkorének
gyakorlasara az ligyek aldbb szabalyozott kérében helyetteseit, az egyes poziciokat bet6lto
foglalkoztatottakat, valamint az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az igazgato
személyesen vagy — utasitasi jogk6rét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az igazgato feladatai:

¢ a tanuldi, 6raadoi, alkalmazotti adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

e a tanuloi, oraaddi, alkalmazotti adatokat érinté adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

e a 3.1 ¢) pontjaban meghatdrozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok tovabbitdsa iskolavaltas esetén az 1ij iskoldnak, a szakmai ellendrzés
végzojének,

e az adatrogzitések felligyelete, illetve érintettektd] az adatkezeléshez valo hozzajarulas
beszerzésének ellendrzése,

e adatbiztonségi eldirasok és technikai megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és
értékelése, valamint javitasukra valo javaslat tétele;

e a tajékoztatds megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, moédositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa;

e az érintett személyes adatainak kezeléséhez valé hozzdjarulasa megadasanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa;

e adatkezelési tevékenységekrol nyilvantartas vezetése;

¢ bejelentés, illetve tajékoztatds megadasa;

e jelen adatkezelési szabalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabélyi rendelkezések
vizsgalata és a modositasok atvezetése.

e a teljesitményértékelésben érintett pedagdgusok teljesitményértékelésére vonatkozd
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adatainak rogzitése a KRETA rendszerben

Az Intézményben foly6 adatkezelési tevékenység sordn az igazgaté felhatalmazasa alapjan
adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi foglalkoztatottak a beosztas utdn részletezett
tevékenységi korben.

Igazgatohelyettes:

¢ amunkakori leirdsukban meghatdrozott felosztas szerint feleldsek a 3.1 e), f) pontjaiban
meghatarozott adatok kezeléséért,

¢ a3.le), f) pontjaiban szereplé adattovabbitasért

e Oraadok, alkalmazottak adatainak kezelése, tovabbitasa

e az adatvédelmi koordinator feladatkorének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos
tajékoztatas, problémakezelés.

o a teljesitményértékelésben érintett pedagdgusok teljesitményértékelésére vonatkozo
adatainak rogzitése a KRETA rendszerben.

Iskolatitkar:

tanuldk adatainak kezelése a 3.1 pontban meghatérozottak szerint,

az 6raadok adatainak kezelése a 3.2. pontban meghatarozottak szerint,

az alkalmazottak adatainak kezelése a 3.3 pontban meghatérozottak szerint,

a tanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 3.1 e) pontja szerint,

adatok tovéabbitasa a 3.1 f) pontjdban meghatirozott esetben, oraadék adatainak
tovabbitasa a fenntart6 részére.

Osztalyfénokok:

e a 3.1 e) pontjaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartds, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevelétestiileten belill, a
sziil6nek,

e a 3.1 df) pontjaban meghatdrozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan kdoteles
tovabbitani a munkavédelmi felelosnek.

A KRETA Taniigyi Alaprendszerhez az igazgaté engedélye alapjan kiilonbozd szintii
jogosultsagok keriilnek kiosztasra, ami meghatarozza, hogy ki milyen adatokhoz férhet hozza,
ki milyen adatot modosithat. A KRETA rendszer elbirasai és az annak hasznalatara, valamint a
benne szereplé adatok  védelmére vonatkozé informaciok megtaldlhatok a
https://tudasbazis.ekreta.hu weboldalon.

5.2 Adatkezelési nyilvantartas

Az Intézmény, mint adatkezeld nevében az igazgat6 koteles az adatkezelési tevékenységekrdl
nyilvantartdst vezetni, amely a kdvetkezoket tartalmazza:

a) az adatkezeld neve és elérhetosége, valamint az adatvédelmi tisztviselonek a neve €s
elérhetdsége,
b) az adatkezelés céljai,
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c) az érintettek kategoridinak, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetése,

d) olyan cimzettek kategdridi, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket,

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére
torténd tovabbitasara vonatkozé informaciok, beleértve a harmadik orszag vagy a
nemzetk6zi szervezet azonositdsat, valamint a GDPR. 49. cikk (1) bekezdésének
masodik albekezdés szerinti tovabbitas esetében a megfeleld garanciak leirasa,

) akiilonbsz6 adatkategdridk torlésére eldiranyzott hataridok,

g) a GDPR 32. cikk (1) bekezdésében emlitett technikai és szervezési intézkedések
altalanos leirasa.

5.3 Titoktartasi kotelezettség

Az Nkt. 42. §-a szerint a kdznevelési munkat végzoket érinté hivatasbeli titok megérzésérdl a
kovetkez6 rendelkezéseket tartalmazza:

A pedagégust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kézremiikodik a gyermek, tanulé felligyeletének az ellatisaban, hivatisanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuléval,
sziilével vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast.

E kotelezettség a foglalkoztatsi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymés kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelz6rendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlodésével Osszefliggd
megbeszélésre.

A gyermek és a kiskorti tanul6 sziildjével minden, a gyermekével sszefliggd adat kozolhetd,
kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi
fejlodését.

A pedagégus, a neveld és oktato munkét kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje Utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold
1997. évi XXXI. térvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben
az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az Intézmény minden foglalkoztatottjanak kotelessége az adatkezelés jogszabdlyokban és e
szabalyzatban meghatdrozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az Intézmény
pedagogusai, vezetdi feladatkort ellaté foglalkoztatottjai felelések a tudomasukra jutott adatok
védelméért. A tanuldk, az alkalmazottak és az oOraadok személyi adatait kizarolag az e
szabalyzatban meghatéarozott személyek az itt meghatarozott modon tovéabbithatjak. A személyi
adatok barmely mas jellegii (szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd)
tovabbitdsa szigorfan tilos.

6. Adatvédelmi incidens bekivetkezése esetén kivetendd eljarasrend

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovébbitott, tirolt vagy mas médon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
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megvaltoztatisat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

Az adatvédelmi incidens kezelésének 1épései:

1. Az adatvédelmi incidens azonositasa (a jogsértés, adatbiztonsdg sériilésének
feltarasaval)

2. Kockézatelemzést kell végezni, hogy az adott incidens milyen kockazatot (érintett
maganszférajara gyakorolt hatasénak stlyossaga, valoszinlsége) jelent az érintett
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nezve.

Ennek eredménye alapjan:
1. kezelni kell az incidens hatésait és
2. meg kell allapitani, hogy bejelentési és tajékoztatasi kitelezettség keletkezett-e.

Az adatkezelés megkezdését megel6zoen fel kell mérni az érintett természetes személyek
jogaira és szabadsagaira vonatkozd kockazatokat a bizalmassag, sértetlenség és rendelkezésre
allas szempontjabol a kockdzat valdszinliségét és sulyossagat figyelembe véve. Ez alapjan
hozhato adatbiztonsagi intézkedés.

Amennyiben az adatvédelmi incidens nem jelent magas kockazatot az érintett jogaira,
szabadsigaira nézve, a megtortént esemény dokumentumait az adatvédelmi koordinator
megkiildi az adatvédelmi tisztviseldnek, aki nyilvantartja és rogziti a keletkezett eseményt €s a
megtett intézkedéseket.

Az Intézmény adatvédelmi koordinatoranak feladatai:
1. minden esetben az incidens tudomasara jutasat kdvetden haladéktalanul értesiti
a Tankeriileti Kozpont adatvédelmi tisztvisel6jét,
2. ha lehetséges az adatvédelmi koordinator javaslatot tesz az igazgato felé, aki
intézkedik a sérelem enyhitése, megsziintetése ligyében,
3. Osszegylijti és atadja az adatvédelmi tisztviselonek az incidens koriilményét
igazolé dokumentumokat.

7. Adatbiztonsagi kovetelmények

Az adatokat megfelelé intézkedésekkel védeni kell kiilsndsen a jogosulatlan hozzaféres,
megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovdbba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakado
hozzaférhetetlenné valas ellen.

Az adatok biztonsdgat szolgalé intézkedések meghatdrozasakor és alkalmazasakor tekintettel
kell lenni a technika mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas kozil azt
kell valasztani, amely a személyes adatok magasabb szintii védelmét biztositja, kivéve, ha az
aranytalan nehézséget jelentene az Intézménynek.

Az adatbiztonsag keretében az Intézmény a személyes adatok kezeléséhez az informatikai

szolgaltatasok nyujtisa soran alkalmazott elektronikus eszkozok tizemeltetése vonatkozasaban

garantalja, hogy a kezelt adatok az arra feljogositottak szamara hozzaférhet6 (rendelkezésre

allas), az adatok hitelessége és hitelesitése biztositott (adatkezelés hitelessége), az adatok

valtozatlanok (adatintegritas), valamint az adatok a jogosulatlan hozzaférés ellen védettek (adat
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bizalmassaga).

Az Intézményben adatkezelést végzd foglalkoztatottak kotelesek az éltaluk megismert
személyes adatokat titokként megdrizni.

A papir alapt iratot az Intézmény koteles jol zarhatd, tlizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1évé
iratokhoz csak az illetékes foglalkoztatottak, illetve az Intézmény vezetdje férhessen hozza.

A papir alapu iratok archivélésat az Intézmény évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt
iratokat az Intézmény 8 évig koteles megérizni.

7.1 Az adatkezelés technikai lebonyolitiasa

7.1.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az Intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkez6 lehet:
e nyomtatott irat,
e ¢lektronikus adat,
e clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
e az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezelé lapok hagyomanyos nyomtatott formdban vagy szamitogépes rendszerrel is
vezethetok.

7.1.2 Az Intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok
Az Intézmény 4ltal hasznalt nyomtatvany az EMMI rendelet 87. § (1) bekezdése alapjan lehet
a) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizott
papiralapi nyomtatvany,
b) nyomdai uton eléallitott papiralapi nyomtatvany,
¢) elektronikus okirat,
d) elektronikus Gton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.
Az elektronikus okirat a miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazaséaval elektronikus uton
eldallitott, az Intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elektronikus aldirdssal
ellatott, elektronikusan tarolt irat.

7.1.3 A tanulék személyes adatainak kezelése
e A tanul6k személyes adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek:
a) az intézmény igazgatoja/foigazgatoja
b) az igazgatd-helyettesek, féigazgato-helyettesek
¢) az osztalyfénok
d) az iskolatitkar
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¢ A tanulok személyes adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az igazgaté gondoskodik a tanulok személyi adatainak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok
személyi adatai kozott a 3.1 pontban felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhaté. Kivételt
képeznek azok a személyes vagy kiilénleges adatok, amelyeknek a tanulé vagy az Intézmény
érdekében torténd intézményi kezeléséhez a toérvényes képviseld irasban hozzijarult. A
személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Orizni:

e  {sszesitett tanuldi nyilvantartas,

e osztalynaplé (a KRETA rendszer részeként),

e csoportnaplo,

o egyéb foglalkozasi naplo,

e tdrzskonyvek,

e bizonyitvanyok,

e  beirasi naplo,

e adidkigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma.

7.1.4 Az oraadok személyes adatainak kezelése

Az 6raadok személyes adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek:
a) az Intézmény igazgatoja
b) az igazgato-helyettes
¢) az iskolatitkar.

7.1.5 Az alkalmazottak személyes adatainak kezelése

Az alkalmazottak személyes adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek:
a) az Intézmény igazgatdja
b) az igazgato-helyettesek
¢) az iskolatitkar.

A 7.1.3, 7.1.4 és 7.1.5 pontokban feltiintetett adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisites,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy
egyéb informatikai eszk6z Gtjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a hélézatrdl valo torlés stb.) kell tennie.
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8. Z.aro rendelkezések

Jelen szabalyzat az Intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatdnak a mellékletét képezi.
Jelen szabalyzatot az Intézmény foglalkoztatottjai, a gyermekek, tanuldk, sziileik
megtekinthetik az Intézmény honlapjan, az SZMSZ 1. szamG mellékleteként, valamint az
igazgatoi/foigazgatdi irodaban. Tartalmardl és eldirasairdl a tanulokat és sziileiket szervezett
formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgat6 ad felvilagositast.

Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az igazgatéra és az Intézmény valamennyi
foglalkoztatottjara nézve kotelez6 érvényii.

Az adatkezelési szabalyzat hatalyba 1épésének napja:
2024. szeptember 16.

Letenye, 2024. szeptember 10. 3 . Wé/k

P.H. Simon Mérta
igazgato
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9. Legitimacios zaradék

Az Intézményben miikddo egyeztetd forumok nyilatkozatai

A Didkonkorményzat nyilatkozata

Az adatkezelési szabélyzatot az Intézmény Diakonkormanyzata megtargyalta. A Didkénkormanyzat a
véleményezési jogit az adatkezelési szabalyzat elkészitésekor és elfogadasakor a jogszabalyban
meghatarozottak szerint gyakorolta.

Letenye, 2024. szeptember 9.

Sebol. Lzo %% @("

Sebok Liza Pfgiffer Réka
DOK vezetéje DOK segitd pedagogus

A sziiléi szervezet nyilatkozata
Az adatkezelési szabdlyzatot az Intézmény Sziil6i Kozossége megismerte. A Sziiléi Kozosség a

véleményezési jogat az adatkezelési szabalyzat elkészitésekor és elfogadasakor a jogszabalyban
meghatéarozottak szerint gyakorolta.

Letenye, 2024. szeptember 9.

Németh-Lukécs Anikd
Sziil6i Kozosség Képviseldje

A nevelétestiilet nyilatkozata

Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet megtargyalta és elfogadta.

Letenye, 2024. szeptember 10.

///kuf ........................

P Binfalvi Fva Szokoli Rita
hitelesitd nevelGtestiileti tag hitelesit6 neveltestiileti tag
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2. szamu melléklet

LETENYEI ANDRASSY GYULA ALTALANOS ISKOLA

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

OM 037530
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MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

LETENYEI ANDRASSY GYULA ALTALANOS ISKOLA
8868 Letenye, Bajcsy—Zs. u. 2.
OM azonosité: 037530
Tel: +3630/4019040; e-mail: info@andrassyletenye.hu

Munkakori leiras

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 pedagogus részére

Munkaltat6 neve: Nagykanizsai Tankeriileti Kézpont
Székhelye: 8800 Nagykanizsa, Vécsey utca 6.
Kinevezési jogkor gyakorloja: Tankeriileti igazgato
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgato

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 pedagbégus neve: ...........ooooiiiiiiiininnen.

Munkakor megnevezeése:......coovvveveeinnenninnn. e,
Munkavégzés helye: Letenyei Andrassy Gyula Altalanos Iskola
8868 Letenye, Bajcsy-Zs. u. 2.

Heti munkaido: ........ ora

I. Tanari feladatai:

1. Felelosséggel és onalléan, a tanulok nevelése-oktatisa érdekében végzi munkdjat.
Munkakéri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit az intézmény Pedagdgiai Programja,
Munkaterve, SZMSZ Szabélyzata, a nevelStestiilet hatarozatai, tovabba az igazgato,
igazgatohelyettes utasitdsai alkotjak. Neveld-oktaté munkajat egységes elvek alapjan,
mddszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

2. Alaptevékenysége azokat a tanérai és tandran kiviili teenddket foglalja magaba,
amelyek az intézmény rendeltetése szerinti nevel6-oktaté munkabol az egyes
munkakoroknek (tanitd, tanar, napkozis neveld) megfeleléen minden nevelOre
kotelezben vonatkoznak.

3. Kozremiikddik az iskolak$zosség kialakitasaban és fejlesztésében.

Alkotdé médon részt vallal:
- anevelGtestiilet ésszerti torekvéseibol;
- akozos vallalkozasok teljesitésébol;
- az linnepélyek, megemlékezések rendezésébol;
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10.

11.

- aziskolai hagyomanyok &polasabol;

- atehetséggondozast szolgald feladatokbol;

- palyavalasztasi feladatokbol;

- a gyermekvédelmi tevékenysegbol,

- a DOK munkajabol;

- aziskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébol;
Tanitasi (foglalkozasi) 6rdn mindségi munkét végez. Gondoskodik a gyermek
személyiségének fejlodésérdl. Figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét.
Onképzéssel, tovabbképzéssel boviti felkésziiltségét, részt vesz a munkakozosségi
munkéban.
Nevelb-oktatdé munkaval oOsszefiiggd megbeszéléseken részvételével segiti az
intézmény munkajat.
Elvégzi az egyes adminisztrativ és szervezési feladatokat, melyeket az intézmeny
neveld-oktaté munkaja tesz szilkségessé, illetve az érvényes jogszabalyok eléirnak.
Nevelé-oktaté munkajat tervszertien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmeneteket
az igazgaté altal meghatarozott id6pontban joévdhagydsra benyujtja. Ha az
alapdokumentumok nem véltoznak, a bevalt tanmenetet — folyamatosan kiegészitéssel
— tObb éven 4t hasznalhatja.
Az irasbeli feladatokat, felmérd és témazard feladatokat legkésébb 2 héten beliil
kijavitja. A felméré dolgozatok megirasat elére jelzi. A hazi feladatokat ellendrzi,
javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egylitt értékeli.
Szakmai tantargyat illetben tanév végén felelés a konyvtari alloményban l€vd
tankonyveket 0sszeszedni és az iskola kényvtardnak atadni.
Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogadoorat tart.

I.1. Kotelességei:

A tanulok fejlédésének figyelemmel kisérése és elosegitése. A sziiloket és a tanulokat
az Oket érintd kérdésekrol rendszeresen tajékoztassa, hivja fel a sziilé figyelmét, ha
gyermeke jogainak megovasa, vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek.

Nevel6-oktato tevékenységében torekszik az egyéni banasmadra, a korszerli modszerek
alkalmazasara.

A gyermekek, a tanulok emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben. Ismeri
tanitvanyai személyiségét, adottsagait, képességeit.

Miikodjon kozre a gyermek- és ifjusigvédelmi feladatok ellatasaban, a tanulok
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.
Ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennallt, tegye meg a sziikseges
intézkedéseket.

Koteles az eldirt helyen és id6ben munkaképes allapotban megjelenni, a megallapitott
munkaid6t munkaban tolteni.

Koteles az intézmény belsé ligyeit megorizni, titoktartasi kotelezettségének eleget tenni,
annak megszegése fegyelmi biintetést von maga utan.

Az altala hasznalt taneszkdzoket tanév elején atveszi, azok hasznalataért felelds, hidny
esetén anyagi felelosséggel tartozik. Részt vesz az évenkénti leltarozasban.

Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatait ellatja.

. Az iskolai Munkaterv, SZMSZ, Pedagégiai Program megtartdsa kotelezd, vétsége

esetén fegyelmi eljaras kezdeményezheto.
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11. Felel6s a 245/2024. (VIII.8.) Korm. rendeletbe foglaltak betartasaért.

12. Tavolmaradasa esetén id6ben értesiti az igazgatot, vagy helyettesét és gondoskodik
arrdl, hogy a tanmenet, tankonyv, egyéb eszkozok a helyettesitd neveld rendelkezésére
alljanak.

13. KRETA rendszerben folyamatos adminisztraciot vezet.

1.2. Jogai:

f—

A Pedagé6giai Program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitds modszereit

megvalasztani.

2. A szakmai munkakozOsség véleményének meghallgatisdval megvalasztia az
alkalmazott taneszkdzoket, tankdnyveket és tanulmanyi segédleteket.

3. A tanuldk munkéjanak iranyitasa, értékelése €s mindsitése.

4. A nevelébtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola Pedagdgiai Programjanak és stratégiai
dokumentumainak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait
megillet6 jogokat.

5. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban.

6. Személyét, mint pedagogus kozOsség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait

tiszteletben tartsak, oktatoi tevékenységét elismerjék.

I1. Osztalyfonoki munkakéri leiras

Osztalyfoniki felelosségek:

a) Munkajat a Pedagégiai Program és az intézményi kiilsé és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

b) Munkavégzése soran szem eldtt tartja az intézményi 6nértékelés elvaras-rendszerét.

c) Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéseért.

d) Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

€) Felelos a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

f) Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztdlyokkal kapcsolatos informacidkat.

g) Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

h) Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

i) A hatdskérét meghaladé problémékat haladéktalanul jelzi az igazgatéonak vagy
helyettesének.

Osztilyfénoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):

I Adminisztracios jellegii feladatok:

a) A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

b) Kitélti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

c) A haladasi naplé kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendérzése és a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

d) Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitdltésének ellendrzése.
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¢) Nyomon koveti a tanulok elektronikus ellenérzé konyvébe (KRETA) tortént
bejegyzéseket.

f) A tanuldi hidnyzasok igazolasa, 6sszesitése. A Hazirend el6irasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatésag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét, sziikség esetén elektronikus itizenetben vagy levélben értesiti
a sziiloket.

g) A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

h) Elektronikus iizenetben vagy egyéb modon értesiti a sziildket a tanuléval kapcsolatos
problémarol.

i) Folyamatosan nyomon kveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat,
a bejarok, a menzasok adataiban bekovetkez6 véltozasokat.

j) Elvégzi a tanulok tovabbtanulasival kapcsolatos adminisztracios teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

k) Rendszeresen ellenérzi az elektronikus ellenérzd bejegyzéseit.

1) Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulokrol.

m) Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddé tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

n) Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

0) MinGsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliikk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

p) Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

q) Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracids feladatait.

11 Irdnyito, vezetd jellegii feladatok:

a) Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe
utal.

b) A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfénoki orat tart. Az
osztalyfénoki oOra tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok tanulményi
eredményeinek a nyomon koOvetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo6
tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eléadokkal foglalkozasokat tart.

¢) Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, 6nkormanyzo
képességiik fejlesztésére.

d) Egylittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

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

f) A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szolo feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

g) Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt 4116 feladatokrol, azok megoldasara
mozgobsit, valamint kézremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.

h) Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmdanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

i) Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

j) Kirandulasokat, k6z6s kulturlis programokat szervez osztalya tanuloi szaméara. Ezek
tervérdl, programjarol és tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét,
valamint a sziiloket.
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1L

k)

Részt vesz osztalyat érinté iskolai rendezvények el6készité munkalataiban és a
rendezvényeken.

“pay

m) Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is

n)

0)

g)

h)

i)
)
k)
D

jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kivilli szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a reélis onértékelés igényét.

Szervezd. dsszehangold jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérél, osztalyban, egyéb
kozdsségben elfoglalt helyérél, életvitelérdl, kornyezetérol.

A nevelési folyamat tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd
eszkOzként hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinélja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatit az osztalyban
tanité pedagégusokkal ismerteti, ezeket k6zosen elemzik, és a tovabbhaladési célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztily sziili munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus,
pszicholdgus, gyogytestneveld, kozdsségi szolgélat koordinatoraval stb.).

A hétranyos helyzet(i és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében
egyiittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

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

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonski munkak6zdsség munkajaban.

Szikség esetén - az igazgaté hozzajarulasaval - az osztalyban tanité tanarokat és az
érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja dssze.

m) Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

n)
0)

1))
Q)

A Munkatervben meghatarozott id6kézonként sziildi értekezletet, illetve fogadoorat
tart.

Sziiléi értekezletek, fogaddordk keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja Oket, tanacsot ad
és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhdz, tudatosan fejleszti  az
életpalyakompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak dsszehangolasara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagoégiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli velilk a gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozdan.
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s) Az osztalyozd konferencia napjan ellen6rzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-¢ el jelentésen az osztalyzatok atlagatol
a tanulo karara.

t) Kozremikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

u) Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint pedagogiai, szervezési
stb. feladataira.

IT1. Napkozis nevel6 - jogok, kotelezettségek és feladatok:

— Napi munkéja soran biztositja a napkozis tanulok részére a masnapi felkésziilést.

— Megismerteti veliik az 6nallé és modszeres tanulast; sziikség esetén segitséget nyujt a
felkésziiléshez.

— Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok maradéktalan elkészitésérol.

— Rendszeresen ellendrzi a hazi feladatokat.

— A szobeli feladatokat kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja.

— A gyengébb tanulokat egyénileg, vagy csoportosan korrepetalja.

— Naprakész kapcsolatot tart a napkOzis csoportot tanitdé pedagdégusokkal,
osztalyféonskoskkel.

— A tanitasi ordk végeztével a feliigyeletére bizott napkozis tanuldkat ebédelteti,
gondoskodik a kulturalt étkezési szokdsok, a személyi higiénia szabalyainak
megtartasarol.

— Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz
id6 esetén tanteremben, jo id6 esetén pedig a szabad levegdn.

— A napkozis foglalkozasok befejeztével — az intézmény rendjének megtelelden — kikiséri
a tanulokat. Bejards tanulok szamara biztositja- beosztds szerint- az autdbuszhoz torténd
kiséretet.

— Naprakészen vezeti a tanulok nyilvantartasat.

— Tanitasi 1d6n kivill — a tanév programjanak megfeleléen — szakmai tanacskozason,
értekezleten vesz részt.

Megteremti a nevelés és oktatas biztonsagos ¢€s balesetmentes koriilményeit.

IV. Munkakozosség vezet6i munkakori leiras:

Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Munkakére kiterjed: pedagogiai program szerint

Helyettesitéséért felelos: igazgatohelyettes

Jogai:

- A munkak$zdsség tagjaival torténd megbeszélés alapjan javaslatot tesz, majd véleményezi
a tantargyfelosztast.

- Véleményezi a pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasat.

- Mint a bels6 ellenérzésre jogosultak egyike, javaslatot tehet a pedagégusok jutalmazasanak
szempontjaira, illetve a kialakitott szempontrendszer alapjan a munkacsoport tagjainak
értékelésére
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Feladatai:

- Segitséget kell nytjtania a vezetdség és a huméan munkakdzdsségben dolgozo pedagogusok
szamara, a munkakdzosség szakmai és altalanos pedagdgiai munkéjanak szervezésében, a
felmeriil6 problémak megoldasaban, a szakmai munka koordinélaséban.

- Képviseli a munkakozosséget szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, és az oft
elhangzottakrol tajékoztatja a munkak6zdsség tagjait.

- Segiti és ellendrzi a pedagdgusok szakmai munkajat, kiilonos tekintettel az 0j neveldkre.

- Osszedllitja - és a munkacsoport elé terjeszti elfogaddsra - a munkakdzdsség €ves
munkaprogramjat, valamint a tevékenységérol sz616 beszamoldt, értékelést.

- Folyamatosan segitséget nyujt a munkakozosség tagjainak a tanmenetek elkészitéséhez,
ellenorzi azokat.

- Felelds a tankonyvek és taneszkdzok kivalasztasaért.

- Szervezi a szakmai bemutatok, eléadasok latogatdsat, segitséget nyujt az iskolan beliili
bemutat6 tanitasokhoz.

- Az igazgatoval és igazgatOhelyettessel egyiitt ellendrzi a tanitis-tanulds folyamatanak
eredményességét.

- Szervezi a tanulok szaktargyi versenyét, regisztralja az elért eredményeket.

- TFigyelemmel kiséri a szakteriiletére vonatkozé pdlyazatokat, és tajékoztatja a
munkak0z0sség tagjait, nyomon koveti a palyazas menetét.

V. Iskolai konyvtiros munkakéri leirasa

Jogai, kotelezettségei és feladatai:
- Az iskolai kényvtaros az iskola neveldtestiiletének tagja, munkdaja pedagogiai tevékenység,
ezért allando6 kapcsolatban 41l a szaktargyi munkakozosséggel, osztalyfénokokkel.
- Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtar allomanyéért, rendeltetésszerti miikddtetéséért
- Munkaideje heti 5 6ra, ami a kovetkezoképpen alakul: alloméanygondozas, kolcsonzés,
programszervezési feladatokat foglal magdaban.

A feladatkor egyes teriiletei:

- A konyvtar vezetésével, tigyvitelével kapcsolatos feladatok:

» Megteremti a mikodéshez sziikséges feltételeket.

* Végzi a konyvtari tigyviteli dokumentumok kezelését.

« Szervezi a kdnyvtar pedagdgiai felhasznalasat €s a konyvtar kiilsé kapcsolatait.

« Részt vesz a konyvtar atadasaban, az id6szakos vagy soros leltarozasban.

* Neveldtestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat.

« Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit 6nképzés Gtjan is gyarapitja.

* Az igazgatoval és az iskola munkakozosségeivel kozosen elkésziti a konyvtar miikodési
feltételeinek és tartalmi munkajanak tervét.

« Eves munkatervet, tanév végi beszamolot, statisztikai jelentést készit az iskolai munkatervnek
megfelelden.

» T4jékoztatast ad a kollégaknak a tanulok konyvtarhasznalatarol.

Alloményalakitas, nyilvintartas, sllomanyvédelem:

« Javaslatot ad a koltségvetés tervezéséhez, figyelemmel kiséri a konyvtari célokra jovahagyott
Osszegek tervszerli, gazdasagos felhasznalasat.

» T4jékozodik a konyvpiacon megjelent kényvekrél.

« Az allomany folyamatos, tervszerli és aranyos gyarapitasat végzi. A megrendelésrél, a
felhasznalasrol nyilvantartast vezet.

* Feldolgozza a dokumentumokat, allomanyba veszi azokat.
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» Az Allomanyt rendszeresen gondozza, kigylijti az elhasznalédott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését a szabalyzatnak megfelelden.

. Gondoskodik az alloméany védelmeérol.

» Allomanyellenérzést tart a konyvtar nagysagatol fiiggd idokézonként. A leltart a kezelési
szabélyzatnak megfelel6en végzi, ezt a munkat nem végezheti egyediil.

Olvasoszolgalat, tajékoztatas:

* Biztositja az allomany egyéni €s csoportos helyben hasznalatat.

» Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalataban, tdjékoztat a kdnyvtari szolgaltatasokrol, végzi
a kdlcsOnzést.

* Figyeli a palyézati lehetoségeket.

» Tajékoztatja témafigyeléssel a pedagdgusokat.

Egyéb feladatok:

» Kapcsolattartds mas kényvtarakkal - latogatas forméjéban.

« Onmaga szakmai tovabbképzése.

Altalanos rendelkezések:

A dolgoz jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének
vagy az iskola igazgatdjanak. A dolgozod jogosult az intézeti vagyont sért6, karosité barmely
cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

— a hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi €s biintetdjogi felelosséggel tartozik;

— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag feleldés a nem koriiltekint6en végzett munkavégzése sordn okozott karokért és
hibakért.

Munkaideje heti 40 ora, tanitasi idébeosztasat a tanévre sz6ld tantargyfelosztas és Orarend
tartalmazza.

A fentieken kivill elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd, vagy helyettese
megbizza.

A munkakérre vonatkozé eléirasok:

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol;

401/2023. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet a pedagogusok 1ij €letpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol;

245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelete a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott €s a
hasznalatban korlatozott targyak korérol, valamint a targyakra vonatkozoé eljarasrend
részletes szabalyairol,

Intézmeényi szabalyzatok;
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Zaradék:
E munkakdri leirds 202................ -t61 visszavonasig hatalyos.

Letenye, 202......ccciiiiiiiiiiiiiiiiiiiinannes
igazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, egy példanyat atvettem €s megtartasaért
feleldsséget vallalok.

Letenye, 202.....cccviviiiiiiiiiiiiieniennn

tanar
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LETENYEI ANDRASSY GYULA ALTALANOS ISKOLA
8868 Letenye, Bajesy—Zs. u. 2.
OM azonosito: 037530
Tel: +3630/4019040; e-mail: info@andrassyletenye.hu

Munkakori leiras

Munkaltaté neve: Nagykanizsai Tankeriileti Kézpont
Székhelye: 8800 Nagykanizsa, Vécsey utca 6.
Kinevezési jogkor gyakorldja: Tankeriileti igazgato
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgatod

FoglalKozZtatott MEVE: ....iueiintiit e e e e ea e aee e
SzUL hely, 1d0: ..v e e aas
F N 14T T8 Lo P
Munkakér megnevezése: 6raado tanar
Munkavégzés helye: Letenyei Andrassy Gyula Altalanos Iskola

8868 Letenye, Bajcsy-Zs. u. 2.
Y751 < 4 OO R T
Heti munkaidd: ..... 6ra

I. Tanari feladatai:

12. Felel6sséggel és onalldan, a tanulok nevelése-oktatisa érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit az intézmény Pedagogiai Programja,
Munkaterve, SZMSZ Szabalyzata, a nevel6testiilet hatdrozatai, tovabba az igazgato,
igazgatohelyettes utasitasai alkotjak. Nevel6-oktatd munkajat egységes elvek alapjan,
mddszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

13. Alaptevékenysége azokat a tandrai és tanéran kiviili teendbket foglalja magaba,
amelyek az intézmény rendeltetése szerinti neveld-oktaté munkébol az egyes
munkakéroknek (tanitd, tandr, napkozis. nevel6) megfelelden minden nevelre
kotelezéen vonatkoznak.

14. Kozremiikodik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében.

Alkoté médon részt vallal:
- anevelGtestiilet ésszerli torekvéseibol;
- akozos vallalkozasok teljesitésébol;
- az iskolai hagyomanyok 4polasabol;
- atehetséggondozast szolgalo feladatokbdl;
- aziskolai élet demokratizmusénak fejlesztésébdl;

15. Tanitasi (foglalkozasi) 6rdn min6ségi munkat végez. Gondoskodik a gyermek
személyiségének fejlodésérdl. Figyelembe véve a gyermek egyéni keépességeit,
adottsagait, fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét.

16. Elvégzi az egyes adminisztrativ és szervezési feladatokat, melyeket az intézmény
nevelé-oktaté munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényes jogszabalyok eléirnak.
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17.

18.

Neveld-oktaté munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmeneteket
az igazgatd 4altal meghatarozott idGpontban jovdhagyasra benyljtja. Ha az
alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt tanmenetet — folyamatosan kiegészitéssel
— t6bb éven 4t hasznalhatja.

Az irasbeli feladatokat, felmérd és témazard feladatokat legkésébb 2 héten beliil
kijavitja. A felméré dolgozatok megirasat elore jelzi. A hazi feladatokat ellenérzi,
javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt értékeli.

I.1 Kotelességei:

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

A tanulék fejlédésének figyelemmel kisérése és elGsegitése. A sziiléket €s a tanulokat
az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, hivja fel a sziild figyelmét, ha
gyermeke jogainak mego6vasa, vagy fejlodésének elosegitése érdekében intézkedést tart
szlikségesnek.

Nevelé-oktaté tevékenységében torekszik az egyéni banasmodra, a korszerii modszerek
alkalmazasara.

A gyermekek, a tanulok emberi méltOsagat és jogait tartsa tiszteletben. Ismeri
tanitvanyai személyiségét, adottsagait, képességeit.

Ha a tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndllt, tegye meg a sziikseges
intézkedéseket.

Koteles az elbirt helyen és id6ben munkaképes allapotban megjelenni, a megéallapitott
munkaid6t munkaban télteni.

Koteles az intézmény belsé iigyeit megdrizni, titoktartasi kotelezettségének eleget tenni,
annak megszegése fegyelmi biintetést von maga utan.

Az altala hasznalt taneszkdzdket tanév elején dtveszi, azok hasznalataért felelds, hiany
esetén anyagi felelosséggel tartozik.

Az iskolai Munkaterv, SZMSZ, Pedagdgiai Program megtartdsa kotelezd, vétsége
esetén fegyelmi eljaras kezdeményezheto.

Tavolmaradasa esetén idében értesiti az igazgatot, vagy helyettesét és gondoskodik
arrél, hogy a tanmenet, tankonyv, egyéb eszkdzok a helyettesito neveld rendelkezésére
alljanak.

KRETA rendszerben folyamatos adminisztraciot vezet.

1.2 Jogai:

7.

8.

9.

10.

11.

12.

A Pedagdgiai Program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitis modszereit
megvalasztani.

A szakmai munkak6zdsség véleményének meghallgatasaval megvalasztja az
alkalmazott taneszkdzoket, tankonyveket és tanulményi segédleteket.

A tanuldk munkajanak iranyitasa, értékelése és mindsitése.

A nevelétestiilet tagjaként részt vegyen az iskola Pedagogiai Programjénak és stratégiai
dokumentumainak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait
megillet6 jogokat.

Szakmai ismereteit, tudsat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkaban.

Személyét, mint pedagogus kozOsség tagjat megbecsiiliék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsdk, oktatoi tevékenységet elismerjék.
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Munkaideje heti ..... ora, tanitasi id6beosztasat a tanévre szolo tantargyfelosztas és orarend
tartalmazza.

Zaradék:
E munkakdri leirds 202................ -t8] visszavonasig hatalyos.
Letenye, 202......ceiiiiiiiiiiiiicie e

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

igazgaté

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, egy példanyat atvettem és megtartasaért
felelosséget vallalok.

Letenye, 202.....c.ociiiiiiiiiiiiiiiii
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LETENYEI ANDRASSY GYULA ALTALANOS ISKOLA
8868 Letenye, Bajcsy—Zs. u. 2.
OM azonosito: 037530
Tel.: +3630/4019040; e-mail: info@andrassyletenye.hu

MUNKAKORI LEIRAS

Munkahely neve: Letenyei Andrassy Gyula Altaldnos Iskola
Munkahely cime: 8868 Letenye, Bajcsy-Zs. u. 2.
Munkakort bet61té kéznevelési dolgozo neve: .........ooevvviiiiiiniiiiniiiiiiiia

Munkakdr megnevezése: intézmény gondnoka, karbantartd

1. Altalanos kotelezettségek

A dolgozd altalanos kotelezettségeit az Mt. tartalmazza. E rendelkezés értelmében a
munkavallalé kételes a munkéjat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, elirasok és utasitasok szerint végezni. Munkahelyén koteles pontosan,
rendezetten megjelenni. Munkatérsaival egyiittmiikddni, és munkajat ugy végezni, olyan
magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi kdrosodast vagy helytelen megitélését ne idézze el6. A munkavallalé koteles a
munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni.

E rendelkezéseken tilmenden, mint az oktatasi intézmény dolgozoja koteles munkajaval,
magatartasaval az intézmény oktato-neveld munkajat segiteni. Sajat hataskorén beliil segitse a
tanulok tisztasagra és rendre szoktatdsat, az iskola berendezéseinek, felszerelési targyainak
megovasat, megvédését.

Amennyiben az intézményben 4ltala meg nem sziintethetd rendellenességet tapasztal, azt
stirg8sségétdl fiiggben jelenti az igazgatonak, az igazgatohelyettesnek, az iskolatitkarnak, az
tigyeletes neveldnek. Munkéja soran iigyel sajat maga és a tanuldk balesetvédelmére. Kételes
betartani a munkavédelmi eldirasokat, a munkavédelmi oktatason hallottakat.

2. Munkabeosztas

Munkaidé:  6%°-14%° 6raig.

Munkaid6 beosztasa a fiitési szezonban rugalmas.

Gondoskodik az épiilet napi nyitasardl és zarasardl. A munkaidon tuli vagy hétvégi épiiletbe
1épésrdl, a biztonsagi rendszer kikodolasarél minden esetben értesiti az igazgatot vagy az
igazgatOhelyettest.

3. Naponkénti feladatok

Ellatja a gondnoki teenddket. Szemrevételezi az épiilet kiils6 és bels6 allapotat. Gondoskodik
az intézmény udvardnak, komyékének tisztantartasardl (jardak, udvar takaritasa, seprése,
flinyiras, udvari névények gondozasa).
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Az udvaron 1évo szemetes kosarakat naponta {iriti, gondoskodik a szemeteskukak kérmyékének
tisztantartasarol. Mint az épiilet gondnoka figyelemmel kiséri az épiilet allagat, a rendkiviili
hibakat megsziinteti. Oszi, téli idészakban fokozottan figyelemmel kiséri az intézmény épiiletei
tetGzetének és csatornainak allapotat, elharitja a cstiszasveszélyt. Minden iddszakban tisztitja a
csatorndkat, vizelvezetoket. Eszrevételeit azonnal jelenti az igazgaténak, vagy helyettesének.
Gondoskodik az egyéb hidnyossigok (ablak-ajtozar, vizvezeték, fiitdtestek javitasa,
fénycsovek, izzok potlasa), kisebb javitasok elvégzésérdl. Szakképzettségének megfeleléen
gondoskodik a hianyossagok megsziintetésérol (festés, mazolas, meszelés).

Rendezvények esetén gondoskodik az épiilet megfeleld hasznalatardl (nyitas, zaras).

Naponta figyelemmel kiséri az épiiletben és berendezésekben, felszerelési targyakban,
butorzatban keletkez6 hibakat és azokat a lehetdségek szerint elhdritja. Felel a miihely
tisztasagaért, rendjéért, a szerszamok allapotaért. Fiitési szezonban ellatja a fiitési teenddket,
biztositja a megfeleld homérsékletet.

Elbzetes egyeztetés alapjan gondoskodik a sziikséges anyagok €s eszkdzok beszerzésérol.

4, Idoszakonkénti feladatok

A téli, tavaszi és nyari sziinetben a technikai dolgozoknak segit a nagytakaritasban (ablakok
leszedése, fliggonyok leszedése, felrakasa, butorok mozgatasa).

Segit az intézmény kiils6 és belsd diszitésében. A nevel6k kérésére segit az osztalytermek,
folyosok dekoralasaban. Gondoskodik a padlés, pince, gardzs takaritasarol, tisztantartasarol.
Mas szakiparosok altal végzett munkaknal feliigyel. Az allami linnepek alkalmabdl (oktéber
23., marcius 15., augusztus 20.) gondoskodik a nemzeti zaszlo épiiletre torténd kihelyezésérol.
Szabad- és munkasziineti napokon ellatja a Bajcsy utcai épiilet vagyonbiztonsagi feliigyeletét.
Az intézményvezetés a fentiektdl eltérd illetve tobbletfeladatokat is elrendelhet a Mt.
rendelkezései alapjan, azok betartdsaval.

Zaradék:
E munkakéri leirds 202.... ......ccooovininen -t81 visszavonasig hatalyos.
Letenye, 202.....ooiniiiiiiiiiiiiiiieeee

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, egy példanyat atvettem és megtartasaert
felelosséget vallalok.

Letenye, 202, .....cooviiiiiiiiiiiieieenes

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

karbantarto
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LETENYEI ANDRASSY GYULA ALTALANOS ISKOLA
8868 Letenye, Bajcsy—Zs. u. 2.
OM azonositd: 037530
Tel.: +3630/4019040; e-mail: info@andrassyletenye.hu

MUNKAKORI LEIRAS

Munkahely neve: Letenyei Andrassy Gyula Altaldnos Iskola
Munkahely cime: 8868 Letenye, Bajcsy-Zs. u. 2.
Munkakort betdlté koznevelési dolgozo neve: ........cooevviiiiiiiiiiiiiiii

Munkakor megnevezése: takaritd

1. Altalanos kotelezettségek

A dolgoz6 altalanos kotelezettségeit az Mt. tartalmazza. E rendelkezés értelmében a
munkavallalé kételes a munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozé szabilyok, el6irasok és utasitasok szerint végezni. Munkahelyén koteles pontosan,
rendezetten megjelenni. Munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkéjat ugy végezni, olyan
magatartdst tanusitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen megitélését ne idézze el6. A munkavallalé koteles a
munkija soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

E rendelkezéseken tilmenden, mint a kdznevelési intézmény dolgozdja koteles munkajaval,
magatartasaval az iskola oktaté-neveld munkajat segiteni. Sajat hataskorén belill segitse a
tanulok tisztasagéara és rendre szoktatdsat, az iskola berendezéseinek, felszerelési targyainak
megovasat, megvédeését.

Amennyiben az iskoldban altala meg nem sziintetheté rendellenességet tapasztal, azt
siirgdsségétol fliggben jelenti az iskola igazgatdjanak, vagy az igazgatOhelyettesnek,
tavollétiikkben az iskolatitkdrnak vagy az iigyeletes nevelének. Munkéja soran tigyel sajat maga
és a tanuldk balesetvédelmére. Koteles betartani a munkavédelmi el6irdsokat, a munkavédelmi
oktatason hallottakat.

2. Munkabeosztas
Munkaidé:  10% - 18% éraig
3. Naponta elvégzendé feladatok
Takaritasi teriilete a mindenkori beosztas alapjan.
Orék alatt a folyosot felsepri, a burkolatot leporolja, a folyoson 1évé viragokat letorolgeti,

ontdzi, a képkereteket letordlgeti, a radidtorokat portalanitja, az ablakpéarkanyt letorli,
fertotlenit. A mellékhelyiségekben a sziikséges eseti feladatokat elvégzi, fertotlenit.
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A teriilletéhez tartozd helyiségeket naponta felmossa, a butorokat portalanitja, a
szemétkosarakat kiiiriti, szell6ztet, a szemetesvodroket kiviilr6l-beliilrd]l lemossa. Az
ablakparkanyokat portalanitja, a kézmoso csapokat kitorli, szikség esetén kisurolja.

4. Hetente végzendo feladatok
Ajtok, fiittestek lemosasa, pokhalozas, vilagitotestek portalanitasa, szonyegek tisztitasa.

5. Idészakonként végzendé feladatok

Téli, tavaszi, Oszi, nyari sziinetben a helyiségek nagytakaritdsa, ajtok, ablakok, butorzat,
felszerelési targyak lemosasa, fliggényodk cseréje.

6. A takaritison kiviil felelds

- atantermi berendezések biztonsagaért;

- az intézményi vagyontargyak védelméért;

- atanari és tanul6i segédeszk6z0k sértetlenségéért;

- atisztitoszerek és eszk6z0k, az elektromos dram takarékos hasznalataért;

- abalesetmentes munkavégzésért,

- rendezvények, iskolai iinnepélyek esetén a terem berendezéséért, kitakaritasaért.
Az igazgato, illetve helyettese a fentiektdl eltéré tobbletfeladatokat is elrendelhet a Mt.
rendelkezései alapjan.

Zaradék:

E munkakori leirds 2024..............ccooivinnel. t6l visszavonasig hatalyos.

Letenye, 202....cccociviiiiiiiiiniiiiiceenn,

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

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, egy példanyat atvettem €s megtartasaért
felelosséget vallalok.

Letenye, 202....cciviiiiiiiiiiiiiiiniieannns

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

takarito
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LETENYEI ANDRASSY GYULA ALTALANOS ISKOLA
8868 Letenye, Bajcsy—Zs. u. 2.
OM azonosito: 037530
Tel: +3630/4019040; e-mail: info@andrassyletenye.hu

Munkakori leiras

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 részére

Munkahely neve: Letenyei Andrassy Gyula Altalanos Iskola
Munkahely cime: 8868 Letenye, Bajcsy-Zs. u. 2.
MunkaKort betSItd NEVE: ......coiuiniiniit et i

Munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens

1. Altalanos kotelezettségek, feladatok:

A munkakdri leirdsdban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betsltdk iranymutatasa alapjan latja el. A pedagodgiai asszisztens tevékenységébe
az alabbi pedagdgiai végzettséget igényl6 feladatok ellatasa tartozik:

Eldsegiti a gyermek iskolai szocializécigjat.

Biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot.

Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tdlt be.

Ko6zremiikddik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

Kozvetleniil segiti a pedagdgust a tanitdsi-tanulasi segédanyagok készitéseben,

alkalmazasaban.

Részt vesz az intézmény (osztalyokat) érintd események rendezésében, levezetésében.

Segiti, batoritja a tanulét altalanos jellegii egyéni és csoportos feladatai megoldaséban.

Ko6zremiikodik a tanuldt fejleszt6, korrekcids tevékenységben, egyénileg segit a

tanulénak a tandrai és tanoran kiviili foglalkozasokon.

o Kozremikodik a tandrdk és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban, a
tanorai foglalkozasokon az altalanos jellegii oktatasi és technikai eszkdzok kezelésében.

2. Gondozas, mentilhigiéniai, higiéniai szemponta tevékenységek:

e A gyermek testi és mentalis egészségét megdvija, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti Oket azok megoldasaban.

e Gyakoroltatja a tanuloval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.
Ellenérzi a tanul6 higiénés és nkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigélja
a tanuld higiénés és 6nkiszolgalasi tevékenyseégét.

o Felismeri az alapvetd elsdsegélynytjtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét.
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e Tevékenyen részt vesz a tanuld Oltézkodési, étkezési szokasainak kialakitasaban
(terités, evOeszkozok hasznalata stb.)

o Ellenérzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

o Lazat mér, felligyeli a beteget, sériiltet.

Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket. Szabadidds tevékenységek szervezése,
levezetése

e Esetenként (pl. iigyeleti id6ben, sziinidében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,
kézmiives foglalkozas), beszamol a pedagogusnak a tanuldk tevékenységérol.

o Kozremiikddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elokészitésében (terem
berendezése, eszkozok, anyagok elOkészitése stb.), lebonyolitdsdban, feliigyeli a
rabizott tanuldkat, vigyaz a tanuldk testi épségére.

e Feliigyeli, segiti a tanul6t a szabadid6s tevékenységben, egyezteti a pedagogussal a
tanorai foglalkozasokhoz sziikséges teendoket, elokésziti a tandrai foglalkozasok soran
sziikséges eszkozoket. Részvétel a gyermekmunkak irdnyitasaban

e Részt vesz a gyermekek Onkiszolgalo munkdajanak irdnyitasaban, a kdrnyezetvédelmi és
koérnyezetgondozasi munkékban.

e Segiti a tanuldk étkeztetését.

e Berendezi a termet a tanodrai foglalkozasok igényeinek megfelelden, egylittmikodik a
pedagogussal a tandrédkon az altalanos jellegli oktato-neveld munkéban.

e Segiti a pedagogust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- és egészségligyi
események lebonyolitdsaban.

e FEgyéni és csoportos forméaban gyermekkiséretet 1at el. Igény szerint egyéni
gyermekkiséretet is ellat.

Bejaros tanulok szamara biztositja- beosztas szerint- az autdbuszhoz torténd kiséretet.

e Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirdnduldsokra, tanulmanyi
sétakra kiséri a tanuld(ka)t. Gondoskodik a foglalkozasokon valé megjelenésrol,
tevékenyen részt vesz a tanul6 kornyezeti, személyi higiénés szokasainak kialakitasaban
(személyes élettér, k6z0s élettér tisztasaga, rendje stb.).

3. Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

e Részt vesz, illetve Onalloan is tevékenykedik a gyermekek fogaddsdban a tanitasi id6
utan, valamint gytiilekezési id6 alatt.

e Tanitasi ordak sziinetében, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagogust,
illetve 6nalloan latja el az iigyeleti tevékenységet.

e Intézményen beliil (foglalkoztat6 termek, WC, ebédlo, tornaterem stb.) sziikség szerint
kiséri a tanulot.

4, Adminisztracios munkak

e Segit az adminisztraciés munkak elvégzésében az iskolatitkar itmutatasa alapjan.

o Atveszi, dtadja a tanul6t a sziil6t6l, gondozétol.

e Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése és
tovéabbitasa csak az igazgatd felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabéalyzat keretei
kozott torténhet.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabélyok és szabalyzatok eldirasait.
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A munkakori leirds modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato
fenntartja.

A munkakéri jogszabalyi hattér:

2023. évi LIL torvény a pedagdégusok 1j €letpalyajarol;

401/2023. (VIII. 30.) Korményrendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szol6 2023. évi LI
torvény végrehajtasarol;

Intézményi belsé szabalyzatok.

Zaradék:

E munkakori leirds 202...............oiinnnen -t6l visszavonasig hatalyos.

Letenye, 202......ccciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieae

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

igazgato

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, egy példanyat atvettem és megtartasaért
feleldsséget vallalok.

Letenye, 202........oivv i micinn s e nesieiosieneeas

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

pedagogiai sszisztens
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LETENYEI ANDRASSY GYULA ALTALANOS ISKOLA
8868 Letenye, Bajcsy—Zs. u. 2.
OM azonositd: 037530
Tel: +3630/4019040; e-mail: info@andrassyletenye.hu

Munkakori leiras

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére

Munkahely neve: Letenyei Andrassy Gyula Altalanos Iskola
Munkahely cime: 8868 Letenye, Bajcsy-Zs. u. 2.
Munkakort BEtOIt0 NEVE: .oiiiiiiiii i e

Munkakér megnevezése: iskolatitkar

1. Altalinos kotelezettségek

A dolgozoé Aaltalanos kotelezettségeit az Mt. tartalmazza. E rendelkezések értelmében a
munkavallalé kételes a munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara
vonatkozé szabalyok, el6irasok és utasitasok szerint végezni. Munkatarsaival egyiittmiikodni,
és munk4jat ugy végezni, olyan magatartast tandsitani, hogy az mas egészségét és testi épsegét
ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen megitélését ne idézze
el6. A munkavallal6 kételes a munkéja soran tudomésara jutott hivatali titkot megorizni.

E rendelkezéseken tilmenden, mint az oktatdsi intézmény dolgozdja koteles munkéjaval,

magatartasaval az intézmény oktat-nevelé munkéjat segiteni.

2. Feladatai
Az iskolatitkar a munkakéri leirdsban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyitasaval

latja el.

2.1. Altalanos szakmai feladatok

- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddé levelezési, szovegszerkesztési
feladatokat.

- Tevékenységét j6 kommunikécios készségekkel, alapvetd pedagogiai, szervezési, protokoll és

gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.
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- Feladatat tanulokdzponta szemlélettel végzi.

- Egytittmiikodés a sziilékkel: Munkéja soran — ha annak jellege indokolja — egylittmiikddik a
sziilokkel.

- Az egyes jogok biztositasa: Feladatellatasa korében kozremiikodik a tanulok koznevelési
torvényben foglalt jogainak biztositisdban. Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziildk

jogainak biztositasaban.

2.2 Ugyviteli tevékenységek

- Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok kezelési rendjét és a hatarid betartasat.

- Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket.

- Kezeli az iigyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabaly-kat.

- Ellatja a postazasi feladatokat.

- Kezeli az intézmény munkavallaldinak rabizott személyi anyagat.

- Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

- Intézi a tanul6k adminisztracios jellegii tigyeit.

- K6zremiikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

- Kozremiikodik az intézmény leltdrozasi tevékenységében- Kozremikodik a pedagdgus

igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és kiadasi feladatokban.

2.3 Titkari feladatok

- Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.

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

- Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

- Kozremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.

- Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok:
Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket. — Naprakészen ismeri az
oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat. — Feladatellatdsa sordn alkalmazza a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal €s a kdznevelési dolgozoval kapcsolatos alapfokd
munkajogi ismereteket;

- Az iskolaval és funkci6ival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza,

- Kezeli az oktatas dokumentacioit €s eszkozeit;

- Ellenérzi a bizonylatok alaki €s tartalmi helyességeét, teljességét;
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- Szakszeriien tovabbitja a bejové szamlakat;
- Analitikus nyilvantartast vezet a pedagoégusok tovabbképzésérol;
- Irdnyitja és ellen6rzi a belf6ldi kikiildetések elszamolasi bizonylatainak rendjét;

- Elvégzi a dolgozok adobevallasahoz sziikséges feladatokat.

2.4 Adminisztracios feladatok

Ko6zremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében. — Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges
nyilvantartasok, dokumentumok megfeleldé mennyiségben rendelkezésre alljanak. —
Kozremikddik az intézmény palyazatokhoz kapcsolédd adminisztracios tevékenységben. —
Az intézményben felmeriild iizemeltetési, karbantartasi, kisjavitasi munkdkhoz az
anyagmegrendelésekhez, beszerzésekhez, a targyi eszk6zok lizemeltetéséhez, javittatisahoz

kapcsolodd adminisztrativ tevékenységek elvégzése.

3. Felelds

A munkakorhoz tartozé felel0sség:

Felel6s munkanapokon - sziikség esetén - az épiilet zarasaért. A munkaidén tali vagy hétvégi
épiiletbe 1épésrol, a biztonsagi rendszer kikddolasarol minden esetben értesiti az igazgatot vagy
az igazgatOhelyettest. — Felel6s az atvett eszkozokért. — Felelds az atvett bélyegzokért és azok
hasznalataért. Felelds az atvett bélyegekért. — Felelos a titkarsagon 6rzott bizonyitvanyokért
és torzslapokért. — A személyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért. — A hivatali és

szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

Informacio6t szolgaltat az igazgatod, az igazgatohelyettes utasitasa szerint.

A munkakoéri jogszabalyi hattér:

2023. évi LII. térvény a pedagogusok vj életpalyajarol;
401/2023. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet a pedagogusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol;

Intézményi bels6 szabélyzatok.
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Zaradék:

E munkakori leirds 202......c.veiiiiiiiniiiiiinn -t61 visszavonasig hatalyos.
Letenye, 202......cocoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinns
igazgato

A munkakoéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, egy példanyat atvettem és megtartasaért
felelosséget vallalok.

Letenye, 202.....covviiiviiiiiiiiiiniiiiiinn,

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

iskolatitkar
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LETENYEI ANDRASSY GYULA ALTALANOS ISKOLA
8868 Letenye, Bajcsy—Zs. u. 2.
OM azonosito: 037530
Tel: +3630/4019040; e-mail: info@andrassyletenye.hu

MUNKAKORI LEIRAS

Munkahely neve: Letenyei Andrassy Gyula Altalanos Iskola

Munkahely cime: 8868 Letenye, Bajcsy-Zs. u. 2.

Munkakort betSIto Neve: .......ooviiiiiiiiiiiiiii e
Munkakdr megnevezeése: portas

Munkaideje: 4 éra/nap

1. Feladatai:

e Felel az intézmény beléptetési rendjéért.
Az idegen latogatokat fogadja és a megfeleld személyt értesiti.

o Nyilvéntartast vezet az intézménybe érkez6 latogatokrol (ki, mikor jott, kit keresett,
mikor tavozott).

e Rendezvények idején kiilon szolgalatot 14t el az igazgaté vagy az igazgatOhelyettes
megbizasa alapjan.
eseten.

e Szolgalati helyét csak indokolt esetben a lehet6 legrovidebb idére hagyhatja el, ebben
az esetben értesiti a titkarsagot, vagy felettesét.

¢  Munkaja soran maradéktalanul koteles betartani az intézmény tiiz- és balesetvédelmi
szabalyait.
Munkaja soran mindig figyelembe kell vennie az intézmény vagyonvédelmét.
Minden olyan munkakorének megfelelé munkat kételes elvégezni, amivel a felettese
vagy az iskolavezetés tagjai megbizzak.

2. Altalanos rendelkezések:

o A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az intézmény vezetdjének.
¢ A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.
e Munkakoéri kotelezettségének teljesitésénél:
- ahivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik;
- kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi
elbirasokat betartani;
- koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
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- anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott

karokért és hibakért.
Zaradék:
E munkakoéri leirds 202.......ocooveiviiiiiniiiininnn -t61 visszavonasig hatalyos.
Letenye, 202.......cccoviiiiiiiiiiiinnnnnn

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

igazgato

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, egy példanyat atvettem és megtartasaert
feleldsséget vallalok.

Letenye, 202.....cccoviiiiiiiiiininninnns

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