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. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeleteiben foglaltak
érvényre jutdsa, az intézmény jogszerl, zavartalan mikddésének biztositasa, a tanuldi jogok
érvényesiilése, a sziilok, tanulok és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi
miikddés demokratikus rendjének biztositasa érdekében a Galgamécsai Fekete Istvan Altalanos
Iskola nevel6testiilete a 2011. évi CXC. (kOznevelési) torvény 25. § alapjan a kovetkezd
szervezeti és miikodési szabalyzatot fogadta el.

1. A SZMSZ célja, tartalma

A szervezeti és mikodési szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg a koznevelési intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsé rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra
vonatkoz6 megallapitasokat, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A SZMSZ a kialakitott cél- ¢és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok
Osszehangolt miikddését, racionalis €és hatékony kapcsolati rendszereit tartalmazza.

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

2. A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e akdznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet

e a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

e 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol

e 110/2012. (VI. 4.) Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol és a kerettantervek

e 277/1997. (XIL.22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagodgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl €s kedvezményeirdl
a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVII. torvény

e 17/2014 (II1.12) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvveé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e 26/1997. (XI1.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

3. Az intézmény alapadatai

Az iskola neve: Galgamacsai Fekete Istvan Altalanos Iskola
Székhelye, cime: 2183 Galgamacsa, Iskola u. 3.
Telefonszama: +36 30 250 8602

Igazgato: +36 30 250 6683
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Igazgatohelyettes:  +36 30 250 8497

Tanari iroda: +36 30 250 9307
Karbantarto: +36 30 250 9047

E-mail: titkarsag@galgamacsa-fekete.hu

Honlap: gmiskola.com

Az intézmény jogallasa: 0nallo jogi személy

Az intézmény tipusa: altalanos iskola

OM azonositdja: 032366

Tankertileti kod: PC4801

Intézmény jellege: altalanos iskola

Evfolyamok szama: 8 évfolyam

Az intézménybe felvehetd maximalis tanuldlétszam: 256 16

Az intézmény jogallasa, képviselete
e Onallé jogi személy
o Képviseli az igazgatd
4. Szakmai alapdokumentum

Szakmai alapdokumentuma kelte:  2017. januar 1.
Fenntarto: Dunakeszi Tankeriileti Kozpont

Fenntart6 cime: 2120 Dunakeszi, Allomas sétany 4.
5. Az intézmény alaptevékenysége

Ko6znevelési alapfeladatok

e nappali rendszerti

e also tagozat, felsd tagozat

e [ évfolyamtol 8 évfolyamig

e a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, egy€b pszichés fejlodési
zavarral kiizd6k) nappali rendszerii (felvehetdé maximalis tanuloi 1étszam: 16 £0)

e integracios felkészités
Egyéb koznevelési feladat

e egész napos iskola

e iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

6. Az intézmény jogosultsagai
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e Bizonyitvanyok kiallitdsa
e Veégzettség tanusitasa
e Masodlat kiadasa térités ellenében

7. Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény jogszerti miikodését a 2017. janudr 1-jét6l hatalyos szakmai alapdokumentuma,
¢s az ezzel valo nyilvantartasba vétel biztositja. Az intézmény tartalmi miikodését a Pedagogiai
Program hatdrozza meg, amely a Nemzeti Alaptanterv és a Kerettantervi rendelet alapjan
tartalmazza a feladatellatds szakmai alapjait. A kozponti szabalyzokat figyelembe véve az

crer

amely a kompetencia alapu oktatasra épit, s 6nallo arculatot ad az iskolanak.

A pedagdgiai program tartalmazza a Koznevelési torvény 26. §-dban meghatarozott neveld-
oktatd munka intézményi tevékenységrendszerét.

A pedagogiai program részei:
1. anevelési program
2. a helyi tanterv

A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és a Dunakeszi Tankeriileti K6zpont
jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az intézmény
honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor t4jékoztatassal szolgalnak a pedagogiai
programmal kapcsolatban. Az intézmény egy tanévre szo6lo Munkaterve a feladatok
megvaldsitasanak konkrét tevékenységeit ¢s munkafolyamatait tartalmazza az idépontok és a
hataridok kittizésével, valamint a feleldsok megjelolésével. A munkatervet a nevelOtestiilet a
tanévnyito értekezleten véglegesiti.

8. Az intézmény miikodését meghatarozo tovabbi dokumentumok

e Hazirend

e Szervezeti egységek iligyrendje

o Adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

o [ratkezelési szabalyzat

e Tlzvédelmi szabalyzat

e Tilizriad6 terv

o Kockéazatértékelési szabalyzat

e Esélyegyenldségi terv

e Tovabbképzési program

e Beiskoldzasi terv

o Konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

e TankoOnyvtari szabalyzat

o Kozérdekili adatok kozzétételérdl és megismerésére iranyuld kérelmek intézésérdl szolo
szabalyzat

o A kozérdekii bejelentések és panaszok kezelésének rendjérdl szold szabalyzat




Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2024

Galgamacsai Fekete Istvan Altalanos Iskola
9. Az intézmény jelképei, bélyegzélenyomatai
A bélyegzdk leirasa, lenyomata
o Korbélyegzo:
kiilsé koriven:
Galgamécsai Fekete Istvan Altaldnos Iskola
belsé koriven: 2183 Galgamacsa, Iskola u. 3.
kozépen: Magyar Koztarsasag cimere
e Pedagogus igazolvanyt érvényesitd bélyegzo:
kiils6 koriven: Galgamécsai Fekete Istvan Altalanos Iskola
bels6 koriven: 2183 Galgamacsa, Iskola u. 3.
e Hosszu bélyegzo:
Galgamécsai Fekete Istvan Altaldnos Iskola
Iskola cime: 2183 Galgamaécsa, Iskola u. 3.
OM azonosito: 032366
Tel.: 06-28-489-012
e Konyvtari:
kiilsé koriven:
Galgamacsai Fekete Istvan Altaldnos Iskola
bels6 koriven: 2183 Galgamacsa, Iskola u. 3.
kozépen: Konyvtar
Az intézményi bélyegzdk hasznélatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: igazgato,
igazgatohelyettes, iskolatitkar, bizonyitvanyok irdsakor az osztalyfonokok.

10. Az intézmény szervezeti egysége

Az intézmény egy szervezeti egységbdl all. A pedagodgiai munkat adminisztracids és technikai
dolgozok segitik, de kiilon szervezeti egységet nem alkotnak. Az intézmény szervezeti
felépitését a szervezeti rajz tartalmazza (1. sz. melléklet).

Engedélyezett létszam
Szakfeladat Engedélyezett 1étszam
852011-1 Altalanos iskolai nappali rendszerti nevelés, 15.75 £5
852021-1 oktatas 1-8. osztaly ’
Nevelést, oktatast segitd dolgozd 2,516
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Kisegit6 technikai dolgozo 316

Osszesen: 21,2516

11. Alairssi jog

Az intézmény Osszes gazdasagi és egyéb szakmai, oktatdsi iigyiratait kotelezettségvallalas,
illetve szamlarendezés elott cégszert aldirassal kell ellatni. A cégszer(i aldiras az igazgatod
alairasa és az intézmény korpecsétje. Ez az eljaras egyben a felhasznalas helyét is igazolja.

12. Kiadmanyozasi jog

Az intézmény vezetdje az alabbiak kiadmanyozasara jogosult:

munkavallalok tovabbi jogviszony létesitésének engedélyezése

hatranyos jogkovetkezményekrél valdo dontés, hatranyos jogkovetkezmények
alkalmazésa (KSZ szerint)

allashirdetés kezdeményezése

munkakori leiras kiaddsa

munkarend megallapitasa

napi feladatok meghatarozasa

munkahelyen torténd benntartézkodas elrendelése, munkahelyen kiviili
munkavégzés engedélyezése

munkakdzi sziinet, napi pihendido, heti pihendidé engedélyezése

eseti helyettesités elrendelése

szabadsag engedélyezése, kiadasa

munkaltatoir mérlegelést nem igényld fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése
jubileumi jutalom jogosultsag megallapitasa

jogviszonyigazolasok kiallitasa

NAV, MAK felé torténd nyilatkozatok, igazolasok kiallitdsa

javaslattétel jogviszony létesitésére, megsziintetésére

javaslattétel magasabb vezetdi, vezetdi megbizas adasara, visszavonasara
javaslattétel kitlintetésre

javaslattétel nyugdijas kort tovabbfoglalkoztatasara

javaslattétel 6raadoi megbizasi szerz6dés megkdtésére

javaslattétel — koznevelési  intézményben  foglalkoztatottak  jutalmazdsara,
keresetkiegészités megallapitasara

javaslattétel potlék differencialasara

Rendszeres statisztikai jelentések, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratok
Az intézmény napi miikddéséhez kapcsolddod dontések, tajékoztatok kiadasa
Intézményben dolgozdkat és tanulokat, az intézmény mitkddését érintd, ill. a tanulok
torvényes képviseldi panaszanak kivizsgalasa, irdsbeli dontés meghozatala

13. A pénzkezelés, pénzellatas rendje

-10-
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A havi karbantartasi kiadasok teljesitésére az intézmény a fenntartotol az igazgatd kezelésében
1év6 bankkartyan ellatmanyt kap. A készpénzigénylés, a készpénzfelvétel és elszamolas rendjét
a fenntartdo belsé eljarasrendjében szabdlyozza. Az eljarasrend betartasaért az intézmény
vezetdje a felelOs.

II. A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA, A VEZETOK
KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A SZERVEZETI
EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

1. Az intézmény vezetdje

Az intézmény élén az igazgatd all, aki vezet6éi tevékenységét az igazgatohelyettes
kozremitkodésével latja el.

2. A vezetd személye, jogkore

Az intézmény vezetdje csak a koznevelési torvény altal eloirt feltételeknek megfeleld személy
lehet, akinek kivalasztdsa nyilvanos palyazat utjan torténik. A vezetdi megbizas legfontosabb
kovetelménye: az intézmény tipusanak megfeleld fels6fokt iskolai végzettség ¢és
szakképzettség, pedagdgus szakvizsga €és a pedagdgus munkakdrben vald hatarozatlan idejii
alkalmazas, valamint a sziikséges szakmai gyakorlat.

Az igazgatot a fenntartd bizza meg feladatainak ellatasaval.

Az igazgatd feladatait, jogkorét, feleldsségét a koznevelési torvény, valamint a fenntartd
hatarozza meg.

3. Az igazgaté kiemelt feladatai

e aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

e anevelotestilet vezetése,

e a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezése €s ellendrzése,

e anevelési-oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan,

e akdznevelési intézmény képviselete,

e cgyiittmiikodés biztositasa a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i
munkak6zosséggel €s a didkonkormanyzattal,

e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése,

e a gyermek- és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanulo- és gyermekbalesetek
megel6zésének irdnyitasa,

e a dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikodésével
kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe.

Az igazgatd kizardlagos hataskorébe tartozd, altaldnosan nem, csak tartds tavolléte esetén
helyettesithetd feladatok:

-11-
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alairasi, eldiranyzat-felhasznalési, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa
tanuloi jogviszony létesitése, megsziintetése
a munkaltatoi, valamint kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa
tliz- és bombariadd proba elrendelése
fenntarto elotti képviselet

4. Az igazgato felelossége

Az igazgatd — a koznevelési torvénynek megfelelden — felelds:

az intézmény szakszerl és torvényes mikodésért

a takarékos gazdalkodasért

a pedagogiai munkaért

a nevel6testiilet vezetéséért

aneveldtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezeéséért és ellendrzéséért

gyakorolja a munkaltatoi jogokat

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért

a pedagogus etika normainak betartasaért

az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel ¢és a
diakonkormanyzattal, sziil61 szervezetekkel valo megfeleld egyiittmikodeésért

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagogiai munkaért valo feleldssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkdja szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol
az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mitkodéséért

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
a tanuldbalesetek megeldzéséért

a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséeért

az iskolai tankonyvellatds rendjének megszervezéséért és a tankonyvrendelés
lebonyolitasaért

a kozéptavii pedagodgus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért

a kdznevelési informacios rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokért

az iskola tigyintézésének, iratkezelésének €s tanligyi nyilvantartasai kezelésének
szabalyossagaért

a jogszabalyok altal a vezetohoz utalt feladatok ellatasaért

a tanulmanyok alatti vizsgak (osztalyozo, kiillonbozeti, javitd) lebonyolitasaért és
rendjéért

a nevel6- és oktatdé munkdhoz a kovetkezd tanévben sziikséges tankonyvekre,
tanulmanyi segédletekre, taneszkozokre, ruhazati és mas felszerelésekre vonatkozé
sziiloi tajékoztatasért
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palyazati projektek megvalositasaért

5. Azigazgat6 kozvetlen munkatarsai

az igazgatoOhelyettes
az iskolatitkar

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Munkakori leirdsuk az intézmény belsé szabalyzataiban
rogzitett. Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kdzvetlen felelosséggel
¢€s beszamolasi kotelezettséggel.

Az iskolai érdekképviseletek vezetdi, a didkonkormanyzatot segit tanar és az ISK vezetd
kozvetleniil fordulhatnak hozza.

6. Igazgatéhelyettes

A magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott igazgatdhelyettes vezetdi tevékenységét az
igazgaté iranyitasa mellett latja el.

Az igazgatohelyettes feladatkore:

a tanév beinditasanak és az éves munkatervnek eldkészitése

a statisztikai adatszolgaltatas

a tandri adminisztracidos munka ellenérzése

a pedagogusok tanitasi idokeretének ellendrzése €s elszdmolasa

koltségvetési javaslatok készitése

a gazdasagi és személyzeti jellegli dontések elkészitése

az intézményi belsd szabalyzatok betartatasa

a tanulmanyi versenyekkel, mérésekkel, a tanulok palydzataival kapcsolatos
szervezeési feladatok ellatasa

gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa

a napi szervezési és miikodtetési feladatok ellatasa

a szakmai beszamolok elokészitése

belsd ellendrzést végez, az eredményérdl rendszeresen irdsban beszamol az
igazgatonak

részt vesz a pedagdgusok teljesitményértékelésében

képviseli az iskolat esetenként az igazgato felhatalmazasa alapjan a sziil6i szervezet,
a diakonkormanyzat iilésein, egyéb forumokon

kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi

az iskolai konyvtar miikodését - a konyvtarral valo egyiittmiikodést

az iskolai tovabbtanulasi, palyavalasztasi tevékenységet

Felelds atruhazott jogkorben:

a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért, az
iskolaorvossal, a védondvel valo egyiittmikodésért
az intézményi tankonyvellatas megszervezéséért, a tankdonyvrendelés elkészitéséért
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e az intézmény ligyintézésének, iratkezelésének ¢és taniigyi nyilvantartdsai
kezelésének szabalyossadgaért, az intézményi adatszolgaltatasért ¢és az
adattovabbitas rendjéért

e d¢lutani foglalkozasok megszervezéséert

e a kozéptava pedagdgus-tovabbképzési program ¢és az éves beiskoldzasi terv
elfogadasra torténd elokészitéséért, és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok
végrehajtasaért

e az intézményi hagyomanyokkal Osszefiiggd  feladatok  szervezéséért,
koordindlasaért

e aneveldtestiileti értekezletek el6készitéséért, szervezéséért

Az igazgatohelyettes teljes jogkorrel helyettesiti az igazgatot annak tartds tavolléte esetén.

7. A tanacsado testiilet

A tanécsado testiilet az igazgat6 irdnyitasaval az éves munkatervben meghatarozott rendben
tartja értekezleteit.

Tagjai:
e igazgatd
e igazgatohelyettes
e szakmai munkakdzosségek vezetdi
Az iilésekre — napirendi ponttol fiiggben — tandcskozadsi joggal meghivhato: a

didkonkormanyzat vezetdje, az ISK-vezeto.

8. A vezetok kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetdje €és az igazgatohelyettes kapcsolattartdsa folyamatos, a sziikségletnek
megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

A tanacsado testiilet munkatervben rogzitett értekezleteket tart, melyrdl irdsban emlékeztetd
feljegyzés vagy jegyzOkonyv késziil.

Rendkiviili értekezletet az igazgat6 az altalanos munkaidén beliil barmikor 6sszehivhat.

9. A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje
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10. A megbizott dolgozok beszamolasa végzett tevékenységiikrol

A feladatokkal megbizott dolgozoknak beszamolasi kotelezettségiik van végzett
tevékenységiikrdl. A megbizottak a megbizonak szamolnak be, elére meghatarozott
szempontok ¢és forma alapjan, a megbizaskor meghatdrozott idépontban.

11. A vezetok helyettesitési rendje

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizarolagos hataskorébe,
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo ligyek kivételével — teljes feleldsséggel az
igazgatohelyettese helyettesiti. Az igazgatd tartds tavolléte esetén az igazgatohelyettes
gyakorolja a kizarolagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a
legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az igazgatd ¢és helyettese egyidejii akadalyoztatasa esetén a helyettesitést a felsds
munkakozosség-vezetdje latja el. Mindharom vezetd tavolléte esetén az igazgatdé a
helyettesitésére kiilon megbizast ad.

Az igazgatohelyettes 6t napot meg nem haladd akadéalyoztatdsa esetén a helyettesitést a felsds
munkakozdsség-vezetd latja el. Az igazgatohelyettes 6t napot meghalad6 helyettesitésérdl az
igazgato intézkedik.

1. AZINTEZMENYI KOZOSSEGEK, JOGAIK ES
KAPCSOLATTARTASUK RENDJE

1. Aziskolakozosség

Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek és az iskolaban foglalkoztatott
dolgozodinak, valamint az oraadoknak az Osszessége. Az iskolakozosség tagjai érdekeiket,
jogaikat e fejezetben felsorolt kozosségek révén és a megadott modon érvényesithetik.

2. Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasanak rendje
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3. A bels6 kapcsolattartas altalinos formai és rendje

4. A tanuloi kozosségek és kapcsolattartasuk rendje
5. Osztalykozosség

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi folyamat alapvetd csoportja az
osztaly. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly diakonkormanyzati képviseldinek megvalasztasa és delegalasuk az iskolai
didkonkormanyzatba 5. osztalytol 2-2 {6

Az osztalykozosség é1én pedagdgus vezetdként az osztalyfonok all.

szabalyok szerint.

6. A diakonkormanyzat és a miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa
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7. A tanulok véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatasanak
rendje, formaja
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A rendszeres tajékoztatas egyéb formai
A tanulok rendszeres tajékoztatasat az iskolai kiadvanyok, a honlap és a hirdetdtabla szolgélja.

A rendszeres tdjékoztatast az iskolaradio is segitheti. Mitkddtetése évente egyeztetésre keriil a
didkonkormanyzattal.

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat, szoveges értékeléseket
azok elkésziiltekor, szobeli feleletnél azonnal koételes ismertetni a tanuloval.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazod intézkedésekrdl.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfénokétdl, szaktanaratol, vagy a dontés hozojatol.

8. A diakonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas
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TANACS KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

1. Iskolaszék, intézményi tanacs

1 ‘
[BEN



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2024

Galgamacsai Fekete Istvan Altalanos Iskola

2. A sziil6i munkakozosség

3. A sziil6i kozosséggel valé kapcsolattartas
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Ul

V. AZINTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatohelyettes a vezetdi
feladatmegosztas szerint tart Kapcsolatot a kiilsd szervekkel. Intézményiink rendszeres
munkakapcsolatot tart a fenntartoval.
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A NEVELOTESTULET ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

<

1. A nevelétestiilet és miikodési rendje

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben a
kdznevelési intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathoz6 szerve. A nevelGtestiilet tagja
az intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, egyhazi szolgalati jogviszony
keretében pedagdgus-munkakorben, valamint felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktatd munkat kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatottak kozossége.

értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot gyakorldk —
sziild1 szervezet, didkonkormanyzat — képvisel6jét meg kell hivni a neveldtestiilet dontési
jogkorébe tartozé ligyekben.

A tanév nevel6testileti értekezletei az alabbiak:

tanévnyito, félévi, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
munkaértekezletek

rendkiviili értekezlet.

Rendkiviili értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges, az iskolai életet atalakitod
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek) megtargyalasara, ha azt
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a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja, illetdleg az iskola
vezetdsége szilikségesnek latja.
A neveldtestiilet dontései és hatarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal €és egyszeri szo6tobbséggel hozza. Kivéve:

e aszemélyi iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont,
e az iskolai dokumentumok elfogadasat, amelyeknek elfogadasahoz a teljes
nevelOtestiilet 2/3-0s szavazat tobbsége sziikséges.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a nevel6testiilet tagjai koziil. A
szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.

A neveldtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét kijeldlt pedagdgus
vezeti. A jegyzOkonyvet az, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlévo tagjai koziil egy
hitelesit6 irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.

2. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a beszamolas rendje

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkorének
gyakorlasat atruhazhatja masra, igy a szakmai munkakodzosségre vagy a didkdnkormanyzatra.

Az atruhdzott jogkor gyakorloi: a bizottsdgok, az osztalykozosségek tandrai és a szakmai
munkakozosségek vezetdi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi értekezletek idépontjaban.

A neveldtestiilet a jogszabalyban meghatarozott feladataibol a szakmai munkak6zosségekre
ruhézza:

e atantargyfelosztas eldtti és
e a pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasdval kapcsolatban véleményezési
jogkorét.

A nevelGtestiilet a sziil6i munkakozosséget véleményezési joggal ruhdzza fel az alabbi
kérdésekben:

e a hazirend elfogadasakor

e atanuldk nagyobb csoportjat érintd intézkedésekrdl
A neveldtestiilet altal 1étrehozott bizottsagok
A nevel6testiilet — feladat- és jogkorének atadasaval — allandod bizottsagokat hozhat 1étre
tagjaibol.
A tanulok fegyelmi iigyeiben vald dontés céljabol a nevelGtestiilet fegyelmi bizottsagot hoz
létre.
A fegyelmi bizottsag allando6 tagjai:

e az intézmény igazgatoOhelyettese
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e az ¢érintett munkakozdsség-vezetd vagy a didkonkormanyzat képviseldje
Valtozo tagja:

e az ¢rintett tanuld osztalyfonoke

3. A neveloétestiilet szakmai munkakozosségei, hataskoriik és kapcsolattartasuk
rendje
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VII. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A neveld-oktatd munka belsé ellendrzése a tanitdsi 6rdkon kiviil kiterjed a nem kotelezd
(vélaszthato) tandrai, valamint a tanoran kiviili foglalkozasokra is.

1. Az ellenorzések iitemezése

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének iitemtervét, mely az éves munkaterv része, az
igazgato késziti el a szakmai munkakdzosségek javaslata alapjan.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatdsardl az igazgaté dont.
Rendkiviili ellendérzést kezdeményezhet a szakmai munkak6zdsség és a sziiloi munkak6zosség.

2. A nevel6-oktaté munka belsé ellendrzésére jogosultak kore

e [gazgatd

e Igazgatohelyettes

e Szakmai munkakozosségek vezetoi

e Az iskolafenntart6 a Kt. 102. és 104.§. szerint végezhet ellendrzést az iskolaban.

Az intézmény mikddésével kapcsolatos egyéb ellenérzések rendjét kiilon szabalyzatok
tartalmazzak (iratkezelés, leltar, selejtezés, hazipénztar kezelése, bizonylatozas, munkavédelmi
ellenérzés).

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatohelyettes ¢€s az iskolatitkar munkajat. Ennek egyik eszkoze a
beszamoltatas.

A munkak6zosség-vezetOk az ellendrzések tapasztalatairol harom munkanapon beliil irdsban
tajékoztatjak az igazgatohelyettest.

3. Az ellendrzés teriiletei

e A tantervi kdvetelmények teljesitése.
e A tanulok képességeinek fejlettsége (litemezés kiilon terv szerint).
e A szakmai munka mindsége.
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A helyt szabalyzok altal eldirt kovetelmények betartasa (hazirend, helyi
alapkovetelmények).

e Az egyes munkakorokhoz kapcsolodo feladatok ellatasa.

¢ A napi mukodtetéssel 0sszefliggd iskolai teenddk ellatasa.

e A tanligyigazgatasi feladatok végrehajtésa.

e A munkahelyi feltétel és koriilményrendszer.

¢ A munkavédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa.

e Az intézmény gazdalkodasa.

4. A belso ellenorzés modszerei

e Tanitasi 6rdk és foglalkozasok latogatasa.
e Eredményvizsgalatok, felmérések.

e Beszamolok készitése.

e Helyszini ellendrzés.

e Dokumentaciok ellendrzése.

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, erre az érintett
pedagbgus észrevételt tehet.

Az egyes szakteriileteken végzett belsd ellendrzés eredményeit a szakmai munkako6zdsségek
kiértékelik, melynek eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezhetik
az iskola vezetésénél.

A belsd ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait — a feladatok egyidejli meghatarozasaval —
neveldtestiileti értekezleten dsszegezni és értékelni kell.

VIII. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. A tanév helyi rendje

A tanév altalanos rendjérdl a kozoktatasért felelés miniszter évenként rendelkezik. A tanév
helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg és rogziti az éves munkatervben az
érintett kozosségek véleményének figyelembevételével.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idOpontokat, ennek megfelelden a tanévnyito értekezleten dontés sziiletik az
alabbiakrol:

e aneveld-oktatd munka lényeges tartalmi valtozasair6l (az 0 tanév feladatairol),

e az intézményi szintl rendezvények és linnepélyek tartalmarol, idépontjairol,
feleloseirol,

e a tanitds nélkiili munkanapok programjarol és idépontjarol,

e asziinetek id6pontjaral,

e anemzeti linnepek megiinneplésének idépontjairdl,

e az clore tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadd orak
idépontjairdl,
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az intézmény bemutatkozéasat szolgald pedagdgiai célu 6vodai, iskolai, nyilt nap
tervezett id6pontjair6l,

a tanulok fizikai allapotat felmérd vizsgalat idépontjarol,

a vizsgak rend;jérol,

a tanév tanoran kiviili foglalkozasairol,

az éves munkaterv jovahagyasarol,

a pedagogusok rendkiviili megbizatdsainak elosztasarol,

a hazirend modositasarol,

a nyilt napok megtartasanak rendjérdl és idejérol,

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait és a balesetvédelmi eldirasokat, az
intézményt , 6vo eldirasokat, bombariado esetén a sziikséges teenddket az osztalyfonokok az
elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az els6 sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel. Az
ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

2. Az intézmény nyitvatartasa

3. A biztonsagos miikodés szabalyai
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A pedagogusok és egyéb alkalmazottak szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-
¢s munkavédelmi tdjékoztatdt tart a fenntartd6 munkavédelmi feleldse. A tdjékoztatd
tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt az alkalmazottak
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4. A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

-20-



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2024

Galgamacsai Fekete Istvan Altalanos Iskola
A tanuldok szdmara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szdlni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairdsukkal igazoljak.

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

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartania didkok szaméra minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, munkavégzés). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink €s a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds
végzi elektronikus rendszer alkalmazasaval.

A pedagogusok ¢és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizésa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatdson valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitési orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdoz veszélytelenségének megallapitasa az igazgatd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok a tanitasi
orékon korlatozas nélkiil hasznalhatok

5. Azintézmény miikodése rendkiviili helyzet esetén

Ha rendkivili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-
oktatasi intézmény mikodtetése nem lehetséges
e az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az a fenntartd egyidejii értesitése
mellett
e atelepiilésre kiterjedd veszélyhelyzet esetében a jegyzd a fenntarto és a jarasi hivatal
egyidejli értesitése mellett
e a megyére, kiterjed6 veszélyhelyzet esetében a kormanyhivatal vezetdje az
oktatasért felelos miniszter egyideju értesitése mellett
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e az intézmény tantermeiben a miiszaki, miikodési feltételek tartds hidnya miatt a
hémérséklet legalabb két egymast kdvetd nevelési, oktatasi napon nem éri el a huisz
Celsius-fokot, az a fenntartd és a miikodtetd egyidejh értesitése mellett

e rendkiviili sziinetet rendel el.

6. A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatainak megszervezése

Az iskolaba jaré tanulok évenként legaldbb egyszer fogaszati, szemészeti és altalanos
szlirfvizsgalaton vesznek részt.

7. A vezetok iskolaban valé benntartézkodasanak rendje

8. A dolgozok és a tanuléok benntartéozkodasanak rendje

9. Aziskola hasznalati rendje az iskolaval jogviszonyban allok részére

10. A tanulék fogadasanak rendje, az intézményi feliigyelet rendszabalyai

foglalkozast tarté pedagogus feliigyel. Az 6rakozi szlinetekben, valamint kozvetleniil a tanitasi
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1d6 el6tt és utan a tanulok feliigyeletét az ligyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagdgusok
és diakok latjak el.
Az intézmény évente ligyeleti rendet hataroz meg az orarend fliggvényében. Az iigyeleti rend
beosztasaért a feladattal megbizott pedagogus a felelds. Az tigyeletre beosztott vagy ligyeletes
helyettesitésre kijelolt pedagdgus felelds az ligyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a
feliigyelet ellatasaért. Az ligyeletes pedagdgus feladatait az tigyeleti rend tartalmazza.

A pedagdgus tigyelet reggel 7.00 orakor kezdddik és délutan 13.35 6rdig tart. A pedagdgusok
heti beosztdsa az drarend szerint torténik.

Az lgyeletes neveld koteles a rabizott ligyeleti helyen a hazirend alapjan a tanuldk
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megorzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.

Az iskolaban reggel 7.00 6ratol egy £6, 7 6ra 30 perctol a tanitds megkezdéséig két 6. Az egyes
tgyeletes neveldk felelésségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:

e Felso szint, félemelet — egy 6
e Also szint - egy f6
e EDbédlf - tizorai sziinetben és ebédeltetéskor egy 6

Udbvari sziinetekben mindkét iigyeletes az udvaron feliigyel. Az tigyeletes neveldk munkajat
igyeletes didkok segitik. Az tigyeletes didkok feladatait az tligyeleti rend, valamint a hazirend
tartalmazza. A tanitas nélkiili munkanapokon akkor tart az iskola gyermekfeliigyeletet, ha azt
az intézmény tanulo6i koziil barki szamara igénylik a sziilok.

11. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az iskolaval
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12. A munkaidé nyilvantartas szabalyai
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13. Eljarasrend fizetési kotelezettség és tanulot érinté hatarozatok esetén

A tanuld, a gyermek, a kiskoru tanul¢ sziil6jének irasbeli nyilatkozatat az alabbi esetekben kell
beszerezni:

¢ ha a kiskort tanuld esetén a sziilore fizetési kotelezettség harul

e a kiskoru tanuld esetén a tanuldi jogviszony keletkezésével, megsziinésével, a
tanuldi jogviszony sziinetelésével, a tanorai foglalkozdson vald részvétel aloli
felmentéssel, az egyes tantargyak aloli mentesitéssel, a tanulmanyi 1d6 roviditésével
kapcsolatos ligyekben

IX. A TANULOK MUNKARENDJE, A HAZIREND

Az intézmény Hézirendje, mint belsd jogforras tartalmazza a tanulok helyi joggyakorlasanak
formait, a tanuldk kotelességeinek ellatasi rendjét, valamint a tanulok munkarendjének részletes
szabalyozasat.

A Hazirend betartasa a tanulok szamara kotelezd. Erre els6sorban minden tanuld sajat maga,
masodsorban a pedagogusok tligyelnek. A Hazirendet — az intézmény vezetdjének
eloterjesztésére — a nevelGtestiilet fogadja el, a torvényben meghatarozott szervezetek
egyetértésével .

A tanulok munkarendjét tartalmazdé Hézirendet minden tanév elején ismertetik az
osztalyfénokok az elsd hét osztalyfonoki 6rajan, valamint a szeptemberi sziiloi értekezleten.

X. A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN A TANULOVAL
SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

1. A fegyelmi eljaras

1 Koznevelési torvény 40.§ (10)
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2. Az egyezteto eljaras
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. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI
FORMAJA ES RENDJE

X
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XIl.  AZ EGESZ NAPOS ISKOLA CELJA,
SZERVEZETI FORMAJA

1. Az egész napos iskolai foglakozas célja

e A tanulok egész személyiségének fejlesztése.
e Tarsadalmi muveltség alapvetd javainak feldolgozésa, ismeretanyag atadasa.
o Ko0z0Osségi emberré nevelés, kozosség alakitasa.

F6 feladataink, az altalanos iskola funkcioi:

o Személyiségfejlesztés

e Oktatas, képzes.

e Szocialis funkcid (széles értelemben, mely magéban foglalja a tarsas kapcsolatok és
kozosségi tevékenységek tudatos alakitasat is.)

A célok elérése, a feladatok megoldéasa a tanuloi tevékenységek soran valosul meg. A konkrét
tevékenységet ugy kell megtervezni, hogy az tudatosan a meghatarozott célok, feladatok
elérését szolgdlja. A napkozi neveld jellegének nem szavakban, hanem tanuloi
tevékenységekben kell realizalodni. Ennek megszervezése a napkoziben dolgozd neveld
feladata és feleldssége.

2. A délutani foglalkozas szervezeti formaja

A délutani foglalkozasokat az 0sszes évfolyam szdmara szervezziik. Toreksziink arra, hogy a
csoportok szomszédos évfolyamok tanul6ibdl alakuljanak. Ha a jelentkezdk 1étszama nem éri
el a tanulécsoportok inditasahoz eléirt minimum létszamot, akkor tobb évfolyam tanuloit
vonjuk 0ssze egy-egy csoportba.

XI11. A MINDENNAPOS TESTEDZES FORMALI A SPORTKOR ES AZ
ISKOLA VEZETESE KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI
ES RENDJE

Az iskola a mindennapos testedzést tanévenként kidolgozott modell szerint biztositja az alabbi
lehetdségek felhasznalasaval:

e tandrai testnevelés foglalkozasok

e iskolai sportkor edzései

e a kotelezd testnevelési oOrdkon feliil szervezett Testnevelés alapu alprogrami
foglalkozasokkal heti 2 6raban
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e egylittmikodés sportegyestiletekkel, szakosztalyokkal
e sportversenyek

Az iskolai sportkor szakmai programja az iskola munkatervének részét képezi.

Az iskolai sportkor és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A testi nevelés és a gydgytestnevelés rendje

Az egészséges tanulokat testnevelés orardl atmeneti idére csak a haziorvos mentheti fel vagy
szakorvos szakorvosi vélemény alapjan. Rendkiviili esetben kérheti a sziilo a részleges
felmentést a testnevelés Ora alol. A felmentést a tanuld koteles a testneveld tanarnak atadni. A
tanulok egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az orvos konnyitett- vagy
gyogytestnevelési foglalkozést irjon eld szdmukra. A konnyitett testnevelés sordn az érintett
tanulo részt vesz az Orarendi testnevelés orakon, de bizonyos mozgasokat ¢és gyakorlatokat —
allapotatol fiiggden — nem kell végrehajtania.

Az orvos — a szakorvosi vélemény figyelembevételével — a tanuldkat gyogytestnevelési
foglalkozasokra utalhatja.

XIV. EGESZSEGUGYI ELLATASOK RENDJE

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartoja
megallapodast kot a Plebania Kft.-vel (2183 Galgamacsa, Egresi u. 7.)

A megallapodasnak biztositania kell:

e atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:

e fogaszat: évente 1 alkalommal,

e Dbelgybdgyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal,

e szemészet: évente 1 alkalommal,

e atanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,

e atovabbtanulas, palyavalasztas eldtt allo tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat,

e a tanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasdgi szlirOvizsgalatat
évente 1 alkalommal.

Az egészséges életmodra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés ¢és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségiigyi
felvilagositast. Az iskolaorvos, a védénd, vagy az ANTSZ munkatarsa az osztalyfénok kérésére
a tanulok egészséges ¢letmddra nevelése érdekében felvilagositd eldadasokat tarthat.
Kiilondsen fontos, hogy a tanuldk az egészséget veszelyeztetd €lvezeti szerek karos hatasairdl
(dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas) az ¢letkoruknak megfeleld6 modon
tajékozodhassanak. A tdjékoztatds megszervezése, a megfeleld segédanyagok beszerzése a
gyermekvédelmi felelds feladata.
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XV. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

1. A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése, dregbitése az alkalmazott és gyermekkdzosség minden tagjanak joga és
kotelessége. A nemzeti linnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok
nemzeti identitdstudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi
hagyomdanyai kdz¢ tartozo rendezvények a kozosségi €let formalasat, a kozos cselekvés 6romét
szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

A hagyomanyok dapoldsaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint a
felelosoket a neveldtestiilet az intézmény éves munkatervében hatdrozza meg.

2. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

e A nemzeti linnepet (oktdber 23., marcius 15.) megel6z0 utols6 munkanapon az
iskolaban, illetve a telepiiléssel dsszefogva linnepséget kell szervezni. Az tinnepség
idépontjat, a szervezésért felelds személyt az iskolai munkaterv tartalmazza.

e Unnepélyes tanévnyitod, tanévzaro, a 8. osztalyosok ballagisa

o Megemlékezés az aradi vértanukrol — modjat, idejét, feleldsét az éves munkaterv
tartalmazza

e Megemlékezés a Nemzeti Osszetartozds Napjarol, a Holokoauszt Emléknaprol,
Kommunizmus Aldozatainak Emléknapjarol — moédjat, idejét, feleldsét az éves
munkaterv tartalmazza

e Mikulasnap

e Karacsonyi miisor az egész iskolak6zdsség részvételével

e Farsang

3. A hagyomanyapolas tovabbi formai

e A tanulok altal elért tantargyi, sport, egyéb eredményekrol, iskolank programjairol,
rendezvényeirdl a honlapon és a facebookon adunk tdjékoztatast.

A hagyomanyapolas kiilsé megjelenési formai. A kotelezo viselet

Az intézmény linnepélyein, valamint a vizsgakon a pedagdgusoknak és a didkoknak egyarant
tinnepld ruhdban kell megjelenniiik.

Az iinnepi 6ltdzetet és az iskola sportfelszerelését a hazirend szabalyozza.

XVI. BIZTONSAGOS MUKODES

1. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok
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2. Az intézmény Kkiiiritése

Az intézmény kiliritését, az illetékes szervek értesitését a hatalyos intézményi Tlizvédelmi
Szabdalyzat, a Tlizriado terv €s a Katasztréfavédelmi részterv tartalmazza.

XVII. A DOHANYZAS INTEZMENYI SZABALYAI

A Galgamacsai Fekete Istvan Altalanos Iskola a nevel6testiilet 5/2011. (V1.24.) sz. hatarozata
alapjan nemdohanyzé munkahely.

A nemdohéanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairol sz6lo 1999. évi XLII. térvény alapjan 2012. januér 1-jét6l az intézmény egész
teriiletén nem szabad dohanyozni, dohdnyz6 helyet kijeldlni sem a zart 1égterii helyiségekben,
sem a nyilt légtérben, sem a bejarattol 5 méteren beliil.

Az tgyeletet, a tanulok feliigyeletét ellatdé pedagdgus koteles intézkedni, ha az eldiras
megszegését tapasztalja. A jogsértés haladéktalan befejezésére fel kell hivnia a tilalmat
megsértot. A felhivas eredménytelensége esetén a pedagodgus felszolitja az érintettet, hogy
hagyja el az intézményt.

A koznevelési intézménynek a torvény szerint elrendelt dohdnyzasi tilalmat - a tanuloi
jogviszonybol szarmazd kotelezettség teljesitése vagy az azzal Osszefliggd barmely
tevékenység soran a koznevelési intézmény, vagy annak feladatkorében mikodd mas
intézmény teriiletén - megsértd, 14. életévét betdltétt tanuldjaval szemben az igazgatod
kezdeményezi a kiilon jogszabaly szerinti fegyelmi eljaras lefolytatasat.

Az intézmény teriiletén tartdzkoddé munkavallalok, sziilok és mas vendégek esetében a
jogszabaly betartasa érdekében az intézményben benntartozkodo vezetd koteles eljarni.

XVIII. AZELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESI RENDJE ES A
HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI
RENDJE
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Az iskolankban hasznalatos elektronikus naplo elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat iranyitasaért felelés miniszter
engedélyével. A KRETA elektronikus naploban az adatokat elektronikus tton viszik be az
iskola vezet6i, tanarai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak.

Az elektronikus naplo elektronikus iton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitéset.
A tanév végén
e az elektronikus naplo 4ltal generalt anyakdnyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni

e a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan Ordk szamat, a
zaradékokat tartalmazd iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas
megszlinésének eseteiben.

a pedagogusok altal az adott hodnapban tulordk, helyettesitések szamarol készitett
kimutatast, azt az intézmény igazgatdjdnak vagy igazgatOhelyettesének ald kell

irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és a fenntartonak tovabbitani
kell.

XIX. A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI
TANKONYVELLATAS RENDJE

1. Az orszagos és iskolai szinti tankonyvellatasrol rendelkezo jogszabalyok

e a Nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény,

e a Tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL. térvény,
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e 17/2014 (II1.12) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikdnyvveé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Az oktatasi tarca fontos célkitlizése, hogy az iskolak helyi tanterveiket az allam altal
kozpontilag szabalyozott tantervek alapjan alakitsak ki, sajat igényeik érvényesitésével, majd
ehhez valasszanak a tankonyvkiadok 4ltal kindlt és a hivatalos tankonyvjegyzéken taldlhatod
kiadvanyokbdl tankdnyvet.

2. Ingyenes tankonyv

A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése rendelkezik arrdl, hogy az elsotdl a nyolcadik
¢vfolyamig, tovabbd a nemzetiségi nevelés-oktatisban és a gydgypedagodgiai nevelés-
oktatasban az allam biztositja, hogy a tanuld szamara a tankonyvek téritésmentesen alljanak
rendelkezésre.

Az ingyenes tankonyvellatas biztositasara az iskoldnak tobb lehetdsége is van.

Az iskolatol torténd tankonyvkolcsonzéssel, hasznalt tankonyvek biztositdsaval, valamint
tankonyvek megvasarldsdhoz nyujtott pénzbeli tamogatéssal, illetve e hdrom moddszer egylittes
alkalmazaséaval is rendelkezésre bocsathatja a tankdnyveket az intézmény az arra jogosultak
szamara. A tamogatas hatékony hasznositasa érdekében a tankonyvpiac rendjérdl szol6 térvény
els6 helyen emliti a konyvtari beszerzéseket, az ingyenes tankonyvellatdsnak a konyvtari
allomanybol kdlcsonzeés Utjan torténd biztositasat.

Az ingyenes tankOnyvellatasra jogosultak esetében a sziiloktél semmilyen pénzbeli —
kiegészitd - hozzajarulds nem kovetelhetd.

Az iskolavezetdk feleldssége, hogy a munkakozosségek ellendrzésén keresztiil a
tankonyvcsomagok ara 0sszhangban legyen az egy fOre jutdé normativ tankonyvtamogatas
osszegével. Téritésmentesen kell biztositani minden fajta kiadvanyt (tankonyveket,
munkafiizeteket, gyakorlo lapokat, atlaszokat, feladatgylijteményeket, stb.) az iskolaba jaro,
illetve jonnan beiratkozd minden arra jogosult tanulonak.

3. Iskolan beliili tankonyvellatasi feladatok

A jelenlegi gyakorlatnak megfelelden az iskoldn beliili tankonyvellatds megszervezése és
lebonyolitasa a jovOben is az iskola feladata és feleldssége marad.

A 17/2014 (111.12) EMMI rendelet 32. §. 1 bekezdése szerint a tankdnyvrendelés elkészitésével
egyidejlileg az iskolai tankonyvellatas helyi rendjében az iskola igazgatojanak meg kell nevezni
a tankonyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai tankonyvellatas soran elvégzésre keriild6 munka
ellenértéke elismerésének elveit.

Az iskola a tankonyveket a Konyvtarellatotdl a tanulok részére megbizasbol értékesitésre
atveszi, majd a tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi
feladatok ellatasaban: tobbek kozott a Konyvtarellatod altal beszerzett tankonyveknek a tanulok
¢s az iskolai konyvtar részére torténd atadasaban; a sériilt, elveszett, hibas tankonyvek
potlasaban €s a visszaru kezelés iskolan beliili feladatainak lebonyolitasaban; valamint az ehhez
kapcsolddo adminisztrativ és elszamolasi feladatok elvégzésében.
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A tankonyvrendelés folyamata

Az Oktatasi Hivatal kozzéteszi, majd folyamatosan frissiti a tankdnyvjegyzéket,
amirdl az iskoldk megrendelik a tankonyveket a Konyvtarellatd elektronikus
rendszerében.

Az iskolai tamogatasi és megrendelési igények felmérésének folyamata:

Nkt. 21. § (1) Az iskola igazgatoja minden év januar 10-¢éig koteles felmérni, hany
tanulonak kell, vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol,
konyvtarszobabol torténd tankonyvkolesonzés, a napkoziben, tanuldszoban
elhelyezett tankonyvekhez valo hozzaférés utjan, tovabba hanyan kivannak hasznalt
tankonyvet vasarolni. E felmérés soran tajékoztatni kell a sziiloket arrdl, hogy a Nkt.
46. § (5) bekezdése alapjan kik jogosultak téritésmentes tankonyvellatasra, valamint
a tankonyvtorvény 8. § (4) bekezdése alapjan varhatoan kik jogosultak ingyenes
tankonyvellatasra vagy normativ kedvezményre, tovdbbd, ha az iskoldnak
lehetdsége van, tovabbi kedvezmény nyujtasara, s mely feltételek fenndllasa esetén
lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd 0j osztalyok tanuloi esetében a felmérést
a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

Az iskola - a helyben szokasos modon - hirdetményben teszi k6zzé a normativ
kedvezményen tuli tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag
igazolasanak formajat és az igénylés elbirdladsanak elveit.

Az meghatarozott felmérés eredményérdl az igazgatdé minden év januar 20-dig
tajékoztatja neveldtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziiléi szervezetet
(kozosséget) az iskolai didkonkormanyzatot, €s kikéri a véleményiiket az iskolai
tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

Az iskola igazgatdja a véleményezésre jogosultak véleménye alapjan minden év
janudar 25-¢éig meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét, és errdl tajékoztatja
a szlil6t, vagy a nagykoru cselekvoképes tanulot.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy
azt a sziilok megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet —
kiilonosen a tankdnyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel -
véleménynyilvanitési joggal rendelkezik.

A sziild nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az Osszes tankonyvet meg
kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsait mas modon, példaul
hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

Marcius végéig az iskoldk megrendelik az alkalmazni kivant tankonyveket a
Konyvtarellatd rendszerében.

Aprilisban a Konyvtarellato az oOsszegyiijtott megrendeléseket elsé korben
tovabbitja a kiadoknak, majd visszajelzi az iskoldknak a kiadok rendelésfelvételét.
Junius 30-ig és szeptember 5-¢ig az iskoldk modosithatjadk megrendeléseiket —
kizarolag mennyiségi szempontbol - a beiratkozdsok és a létszamvaltozasok
fliggvényében, amelyekrol a  Konyvtarellatd részletesen egyeztet a
tankonyvkiadokkal.
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e Juliusig a kiadok a Konyvtarellatdé kozponti raktaraiba szallitjdk a megrendelt
tankonyveket.

e Augusztusban a Konyvtarellatdé a koézremiikodo partnereivel kiszallitja az
iskolaknak a tankdnyveket.

XX. AZISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI
ES MUKODESI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a 6. sz. mellékeltben talalhato.

XXIl. AZSZMSZ KOZZETETELE, NYILVANOSSAGRA HOZASA,
A FELULVIZSGALAT MODJA

Az SZMSZ nyilvanossagat az intézmény honlapjan valé megjelenés biztositja.

Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak elhelyezése az alabbi modon torténik.

SZMSZ helye Tarolasi modja Példanyszam A pél(?ény
sorszama

Igazgatdi iroda | Nyomtatott és elektronikus 1 1.
Igazgatohelyettesi | Nyomtatott és elektronikus 1 2.
iroda
Titkarsag Nyomtatott és elektronikus 1 3.
Tanari Nyomtatott 1 4,
Konyvtar Nyomtatott 1 S.
Tankertilet Nyomtatott és elektronikus 1 6.
Iskola honlapja | Elektronikus 1

Az intézmény honlapjan kozzéteszi pedagdgiai programjat, hazirendjét és szervezeti és
miukodési szabalyzatat elektronikus formaban.

A dokumentumok nyomtatott, papir alapti példanya az intézmény konyvtaraban minden nap
délutan nyitvatartasi idejében megtekinthetdk.

A nyomtatott format az igazgato altal hitelesitett formaban kell elhelyezni.
A feliilvizsgalatra, modositasra okot szolgaltat:

e atdrvényi valtozasok,

o a feltételek alapvetd valtozasa,

e a feladatok megvaltozasa,

e aziskolaval szemben tamasztott kovetelmények modosuldsa,
e Ujabb szakfeladatok inditasa.
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A feliilvizsgalatért az intézmény vezetdje felel.

XXIl. ZARO RENDELKEZESEK

A neveldtestiilet altal elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntarto jévahagyasaval
valik érvényessé, és akkor 1ép hatalyba.

Az SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti az iskola 2017. junius 30-an
elfogadott szervezeti és mitkodési szabalyzata.

A hatalyba Iépett szervezeti és miikodési szabalyzatot meg kell ismertetni

e az iskola azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint
e azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, és meghatarozott korben hasznaljak
helyiségeit.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az iskola valamennyi
alkalmazottjara ¢s tanuldjara kotelezd, megszegése estén az igazgatd munkaltatodi jogkdrében
intézkedhet, a tanuldval szemben fegyelmezd intézkedés hozhato, illetve fegyelmi eljarés
indithato.

A szervezeti és miikodési szabélyzatban foglaltakat meg kell tartani az iskolaval jogviszonyban
nem 4llo kiilsé személyeknek is.

Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvények teriiletén a rendezvény ideje alatt.
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XXII.  ZARADEK

A fenti szervezeti és miikodési szabalyzatot a Galgamacsai Fekete Istvan Altalanos Iskola
nevelGtestiilete a 2024. julius 5-én megtartott hatarozatképes értekezletén elfogadta, ezt a tényt
az igazgatd ¢€s a valasztott jegyzOkonyv-hitelesito alairasukkal tanusitjak.

igazgat6 jegyzokonyv vezetd jegyzokonyv-hitelesitd

XXIV. MELLEKLETEK

Szervezeti felépités

A nevelGtestiilet és az alkalmazotti kozosség értekezletére vonatkoz6 altalanos szabalyok
SZMSZ elfogadasanak jegyz6konyve

A diakonkormanyzat egyetértd nyilatkozata

A sziil61 munkak6zosség egyetértd nyilatkozata

Az iskolai konyvtar szervezeti €s mitkddési szabalyzata

Munkakori leirasok

© N o g &~ DN PE

Adatkezelési szabalyzat
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TANACSADO TESTULET —— IGAZGATO

ISKOLATITKAR

Galgamécsai Fekete Istvan Altalanos Iskola
1. sz. melléklet. Szervezeti felépités

A szervezet felépitése

IGAZGATOHELYETTES

Pedagoégiai
asszisztens

TAKARITOK,
KARBANTARTO

FELSOS MUNKAKOZOSSEG

ALSOS MUNKAKOZOSSEG

[

BEOSZTOTT PEDAGOGUSOK
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2. sz. melléklet. A nevelotestiilet és az alkalmazotti kozosség értekezletére
vonatkozo altalanos szabalyok

A nevel6testiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és
id6ponttal az iskolaigazgato és az igazgatohelyettes hivjak 0ssze.

Az iskolaigazgatd a rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 0sszehivasardl a napirend harom
nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet tanitasi idon kiviil a nevel6testiileti
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

Az értekezletek elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A nevelbtestiileti értekezletet az igazgatohelyettes késziti el6. A nevelbtestiilet irasos
eléterjesztés alapjan targyalja

e apedagdgiai program,

e az SZMSZ,

e ahazirend,

e amunkaterv,

e az iskolai munkdra iranyul6 atfogd elemzés, beszamold
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az igazgat6 az eldterjesztés irdsos anyagat az értekezlet eldtt legalabb nyolc nappal atadja a
munkakdzosségek vezetdinek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérol.

Ha a munkak6zosség megvitatta az irasos anyagot, akkor a munkakozdsség-vezetd szoban
ismerteti a munkakozosség véleményét a neveldtestiilet eldtt.

frasban tovabbitja az igazgatohoz
e a munkakdzosség javaslatat a neveldtestiilet altal elkészitendd munkatervhez, valamint

e a munkako6zosség sajat miikodeési tertiletére vonatkozo értékelést az intézmény
munkajat atfogo éves elemzés elkészitéséhez.

Szoban ismerteti a munkak6zOsség véleményét az igazgatdi megbizéassal Osszefliggd
nevelOtestiileti értekezleten a vezetdi programrol, de a munkak6zosség véleményét tartalmazo
jegyzokonyvi kivonatot a neveldtestiileti jegyzokdnyvhoz kell csatolni.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjdhoz meg kell hivni a sziil6i kdzosség és
a didkonkormanyzat képviseldjét akkor, ha valamely napirendi pontnal egyetértési vagy
véleményezési jogot gyakorolnak.

Az értekezleteket a megbizott levezetd elndk vezeti. A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet
egy neveldtestiileti tagot valaszt.

Ha a neveldtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhato dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatdrozatot az igazgato szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszdvegezni. A hatarozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.
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Az iskolatitkar vagy a megbizott pedagogus vezeti a jegyzokonyvet, amelyet az értekezletet
kovetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni. A levezetd elndk, a jegyzOkonyvvezetd €s két
hitelesito irja ala. Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.

A nevelGtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit egyszerti
szOtobbséggel hozza.

Az igazgatol megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a neveldtestiilet
kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez az iskolaban
dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmen kiviill kell hagyni azt, akinek a
kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, amennyiben meghivas ellenére az értekezleten nem
jelenik meg.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program és a fejlesztési elképzelések tamogatasarol (vagy
elutasitasarol) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal
hozza.

Az alkalmazotti kozosség értekezletét — a vezetdi megbizassal kapcsolatos értekezlet
kivételével — az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes vezeti. A rendkiviili értekezlet 6sszehivasat
legalabb egy munkanappal el6bb kozdlni kell.
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3. sz. melléklet. Az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasanak
hatarozata

Hatarozatszam: klik032366001/00677-1/2024. (V1. 05.)
Targy: Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat modositasdnak elfogadasarol

Késziilt: A 2024. jalius 5-ei tantestiileti értekezlet jegyzokonyve alapjan

Hatarozat

A Galgamacsai Fekete Istvan Altalanos Iskola neveltestiilete az alabbi klik032366001/00677-
1/2024. szama hatarozatat hozta az intézményi Szervezeti és Miuikodési Szabalyzat
modositasaval kapcsolatban.

A Galgamacsai Fekete Istvan Altalanos Iskola nevelétestiilete az intézmény Szervezeti és
Miikddeési Szabalyzatanak modositasat elfogadja.

A nevelGtestiilet a hatarozatot egyhanguan elfogadta.

Galgamacsa, 2024. julius 5.

Kovacs Zsolt
igazgato
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4. sz. melléklet. A Didkonkormanyzat egyetérté nyilatkozata

A Galgamécsai Fekete Istvan Altalanos Iskola Didkénkormanyzata 2024. Junius 20-ai iilésén
az iskola Szervezeti és Milikodési Szabalyzatat véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett

¢s elfogadasra javasolta.

Galgamacsa, 2024. jinius 20.

Dr. Bankd Marletta

Diakénkormanyzat segitd tanar
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5. sz. melléklet. A Sziil6i Munkakozosség egyetérté nyilatkozata

A Galgamécsai Fekete Istvan Altalanos Iskola Sziil6i Munkakozossége 2024. jinius 27-¢i
iilésén az iskola Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatat véleményezte, a benne foglaltakkal

egyetértett és elfogadasra javasolta.

Galgamécsa, 2024. jinius 27.

Meészarosné Kardos Szilvia

SZMK eclndkhelyettes
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6. sz. melléklet. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

1. Aziskolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok

A kényvtar neve: Galgamacsai Fekete Istvan Altalanos Iskola Konyvtara
A konyvtar cime, telefonszama: 2183 Galgamacsa, Iskola ut 3. 06-28-489-012

A konyvtar jellege, hasznaloinak kére: zart konyvtar (csak az iskola dolgozéi, tanuldi vehetik
igénybe)
A kényvtar elhelyezése: az iskola emeletén mitkodik.

A konyvtar hasznalata: ingyenes

2. Targyi és személyi feltételek

Az iskolai konyvtar 20 m? teriileten helyezkedik el. Egy helységbél all. A kolcsénzési id6 az
éves munkaterv szerinti heti 1-3-0ra, melynek beosztasa lehetévé teszi a délel6tti tanitasi
orakhoz valo kapcsolodast és a délutani szabadidds tevékenységet.

A konyvtarosi teendOket az éves tantargyfelosztason jelzett tanar latja el.

3. Az iskolai konyvtar fenntartasa, feliigyelete és szakmai iranyitasa

Az iskolai kdnyvtar az iskola szervezetében miikodik, fenntartasarol és fejlesztésérdl a fenntartd
gondoskodik. Az iskolai konyvtar feliigyeletét és iranyitasat az igazgato latja el a nevelGtestiilet
¢és a diakkozosség véleményének, javaslatainak figyelembevételével.

4. Az iskolai konyvtar miikodésének célja

Az intézményben miikddod iskolai konyvtar miikodésének alapvetd célja, hogy segitse eld az
oktaté-neveld munkat / mint tevékenységet /,a rendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok
folyoiratok segitségével biztositsa a szakmai munka ( oktatdo-nevelé munka ) szinvonalanak
szinten tartasat, fejlesztését, segitse elé az iskolai konyvtarhasznalok /neveldk, tanulok,
dolgozdk / éltalanos miiveltségének kiszélesitését, a folyamatosan Kkorszeriisitett
konyvtarallomany segitségével kozvetitse az uj, modern ismereteket.

5. Aziskolai konyvtar feladata

Az intézmény konyvtaranak altalanos feladatai

Az intézmény kdnyvtaranak - mint a neveld oktatd tevékenység szellemi bazisdnak f6 feladatai
a kovetkezok:

e closegiteni az iskolai szervezeti és miikodési szabalyzataban ¢és pedagdgiai
programjaban régzitett célok helyi megvalositasat,

e az iskolai konyvtar gylijteményét a helyi pedagogiai programnak megfeleléen a
tanulok és a pedagdgusok igényeinek megfelelden fejleszti
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biztositja az iskola neveldi €s tanuloi részére az oktatashoz €s a tanulashoz sziikséges
informaciokat, ismerethordozokat (szak és altalanos jellegli konyvek, folyodiratok,
audiovizualis eszk6zok, stb.)

gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza ¢és rendelkezésre
bocsatja,

kozponti szerepet tolt be a tanulok onallo konyv és konyvtarhasznalatanak
felkészitésében,

részt vesz, illetve kozremikodik az intézmény - oktatasi, nevelési helyi tantervének
megfeleld - konyvtari tevékenységekben (tanora tartasa a kdnyvtarban, bevezetés a
konyvtarhasznalatba, mivelddési ¢és iskolai egyéb programok, vetélkeddk
szervezése, segitség nyujtasa kiilonféle konyvtari dokumentumok, segédeszk6zok
biztositasa, stb.),

az intézményvezetés részére statisztikai adatokat szolgaltat.

Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai

Az intézmény konyvtardnak a céljai, illetve az altalanos feladatai teljesitése érdekében az alabbi
szakfeladatokat kell ellatni:

az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviti, korszeriisiti
alloményat az intézmény tanarai, nevelOkozosségei javaslatainak, igényeinek
figyelembevételével,

a beszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat bevételezi, €s leltarba veszi,

az elavult, feleslegess¢ valo vagy fizikailag haszndlhatatlanna  valt
dokumentumokat, vagy az olvasok altal elvesztett konyveket az iskola Selejtezési
Szabalyzataval Osszhangban alloméanyabol kivonja, az ezzel kapcsolatos
nyilvantartast elvégzi, konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének
figyelembevételével végzi:

kézi konyvtar

kolcsonozhetd allomany,

1d6szaki kiadvanyok (napilapok, hetilapok, folyoiratok, szaklapok, stb.),

neveldi, oktatdi kéziratok (tankonyvek, tantervek, itmutatok, stb.),

konyvtarbol kihelyezett dokumentumok az Un. letétek, melyek az iskola adott szak-
, illetve funkcionalis tevékenységeihez kapcsolodnak —szaktantermekben,
napkdziben

gondoskodik a konyvtari allomany megfeleld tarolasarol, a raktari rendrdl,
rendszeres gyakorisdggal ellendrzi az dllomanyt.

6. Az iskolai konyvtar hasznalata

Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gylijteményeivel, szolgaltatasaival az iskolaban
folyo oktaté neveld munkat és egyéb szakfeladatok ellatasat segitse. Az iskolai konyvtar

hasznalata soran (melyben az olvasét a keresett dokumentumhoz el kell juttatni) az alabbi
feladatokat kell teljesiteni:
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A konyvtarhasznalot segiteni kell tdjékoztatdssal, tanacsadassal az iskolai munkahoz
kapcsolodo irodalom felkutatasaban, témafigyelésben.

A konyvtarhasznald részére a megfeleld irodalmat kell ajanlani és az ilyen igényét
konyvkolesonzéssel, illetve helyi olvasds biztositasaval kielégiteni. A kdnyvtarhasznalokrol
nyilvantartast kell vezetni.

A kikolesonzott dokumentumokrél - a kiadastol, a visszavételig - nyilvantartast kell vezetni. A
vissza nem hozott konyveket felszolitassal, téritési kotelezettség megvaldsitasaval kell a
konyvtar allomanyaba visszajuttatni.

Kozremiikodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és konyvtarhasznalatra épiilo tanorak,
szakkdri, napkozis foglalkozasok eldkészitésében.

7. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket a Dunakeszi
Tankertileti Kdzpont biztositja.

A pénziigyi keret csak az alabbi célokra fordithato:

e szakkonyvek vasarlasa,
e konyvtarban sziikséges informacidhordozok beszerzése,
e nyomtatvanyok beszerzése

A fenntartd gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges technikai eszkozokrél, irodaszerekrol
és szocialis feltételekrol. A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok
beszerzésének eldkészitése a konyvtaros tanar feladata.

8. Zaro rendelkezések

Az iskolai konyvtar szabalyzata az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak része, a benne
nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola szabalyzatdban foglaltak szerint kell eljarni. Az
iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni, és at kell dolgozni, ha jogallasaban, szervezeti
felepitésében, feladataiban valtozasok kovetkeznek be. Jelen szabalyzatban nem targyalt
kérdésekben az érvényben 1évo jogszabalyokat kell érvényre juttatni.

Az iskolai konyvtar Milkddési Szabalyzatanak aktualizalasa, karbantartasa, az iskola
igazgatdjanak a feladata. Az iskolai konyvtar Miikodési Szabalyzatat mindenki altal
hozzaférhet helyen kell elhelyezni:

e akonyvtarban
e atitkarsagon

Az iskolai konyvtar szervezeti és mitkodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép ¢€letbe.

9. Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtar hasznaloi kore
Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi

hasznalhatjdk. Az iskolai konyvtarba a beiratkozas dijtalan. Beiratkozaskor az olvasé
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kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara, minden konyvtarhasznald koteles a
konyvtar rendjét megdrizni. A tanulo- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges
konyvtari tartozas rendezése utan térténhet.

1. Beiratkozas

A tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a
konyvtari tagsdg is megsziinik. A konyvtari beiratkozasnal a szamitdgépes rendszerben
meglévo adatokat veszi alapul:

e név (asszonyoknal sziiletési név),

e sziiletési hely és 1do,

e anyjaneve,

e 4llando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
e személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznaldo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékardl az igazgatd
tajékoztatja a konyvtaros tandrt. A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbol, az iskolabdl eltdvozo
kollégak az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltdvozéasuk elétt leadjak. Az
adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasdval
vald kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek

2. A konyvtar szolgaltatasai
Helybenhasznalat

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével, és szolgaltatasaival az iskolaban
folyo oktato-neveld munkat segitse. Ennek megfeleléen a kdnyvtarhasznalok szdmara lehetdvé
teszi teljes dlloméanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e kézikdnyvtari dllomanyrész
e kiilongyiijtemények (pl. folydiratok)
A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi 6rara, indokolt

esetben (pl. versenyre vald késziilés) a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére a tanuldk is
kikolcsondzhetik.

Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tandr tudtdval lehet kivinni.
Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad. A
kolcsonzési nyilvantartas szamitdgépes nyilvantartas.

Az olvasdk szama, az allomany nagysaga, valamint a kdlcsonzési fegyelem mindsége alapjan
az iskolai konyvtarbol a legkisebbek egyszerre kettd (két hétre), a felsd tagozatosok egyszerre
0t konyvet kolcsondzhetnek. Pedagogusok a dokumentumokat a sziikséges idore (legfeljebb
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egy tanévre) kolcsonozhetik. A korlatozasok egyénenként feloldhatok. Tankonyvek, oktatési
segédletek mindenki szamara a sziikséges id6tartamra (legfeljebb egy tanévre) kolcsondzhetdk.

Az elveszett vagy megrongalt (firkalas, kivagas, szakadas, hidny) dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar altal meghatarozott mas miivel pétolni.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok részére az osztalyfonokok, szaktanarok a konyvtari
nyitvatartasnak megfeleltetett iitemterv szerint konyvtari szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

4. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

e Segiti az iskolai munkahoz, a kiilonb6z6 versenyekhez sziikséges irodalomkutatést,
esetenként témafigyelést, 6nallo irodalomkutatast is végez;

e Az iskolai konyvtar letéti dlloméanyt helyezhet el: szaktantermekben, napkozis
termekben, tanuloszobaban, stb. A letéti dllomanyt a tanév elején veszik at, és a
tanév végén adjak vissza a megbizott neveldk.

Gyiijtokori szabalyzat

Iskolank gyiijtokorét meghatarozo tényezék

Iskolank 8 osztalyos alapfoku oktatasi intézmény, évente 8 osztallyal. Nappali rendszert,
altalanos miveltséget alapoz meg. A tanulok egy része a roma etnikumhoz tartozik, s tobbnyire
hatranyos helyzet(i csaladbol szarmazik. Konyvtarunk iskolai, k6lesonzd, kis konyvtar kozel
3000 kotetnyi dokumentummal. Az iskolai konyvtar gytijtékore eszkoze a pedagdgiai program
megvalositasanak. A program fontos része az iskolai konyvtar, mely részt vesz a pedagdgiai
program megvalositasaban.

A konyvtar gytjtokori szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyiijtokort konyvtar, amely megériz és feltar,
szisztematikusan gytjti a dokumentumokat, megalapozza az oktat6 neveld munkat. A tanulok
részeérdl teljességre torekvo, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gytijt.

Fogyujtokor
Torzsanyag. A tanulds, tanitas soran eszkozként jelenik meg. Tankonyvek, tantervek, hazi és

ajanlott olvasmanyok, a tananyaghoz kapcsolédd szak és szépirodalom, kézikonyvek, a
tanitashoz sziikséges tanari segédkonyvek.

Mellékgyiijtokor

A fogyijtokort kiegészitd, valogatva gyiijtott dokumentumok kore. Ide tartoznak a kornyezeti
kultaraval, a mozgaskultiraval, a dramapedagogiaval, a néprajzzal, a népmesével, idegen
nyelvvel, cigany népi kultiraval foglalkozé dokumentumok.

Dokumentumtipusok / Formai szempont/
frasos nyomtatott dokumentumok

e Konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartds tankdnyv
e Periodikumok: folyoiratok
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o Térképek

Audiovizudlis ismerethordozok

Hangz6 dokumentumok / magnokazetta, CD,/
Multimédias VHS, DVD, CD-ROM/
Elektronikus dokumentumok:

e Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok:
e CD-ROOM-ok,
e multimédia CD

Egyéb dokumentumok:

e Pedagdgiai program
e Palyazatok
e Oktatocsomagok

A gylijtemény tartalmi osszetétele / a gyiijtés témakore, szintje, mélysége/

Gyijtokoriink altalaban az ismeretek alapszintii feldolgozasara terjed.

Szakirodalom

Gytjtjik a miiveltségi teriiletek alapdokumentumait az életkori fokozatok figyelembevételével.
A munkaeszkozként hasznalt dokumentumok a kovetkezok:

e Altalanos és szaklexikonok

o Altalanos és szakenciklopédiak

e Szoétarak és fogalomgylijtemények

o Kézikonyvek, dsszefoglalok, segédkonyvek
o Atlaszok

e Szaktudomanyi folyoiratok

Szépirodalom
A miuveltségteriilet tantervi és értékelési kovetelményei altal meghatarozott
Antologiakat

e Hazi és ajanlott olvasmanyokat

e Szerzdi életmiiveket-

e Népkoltészeti irodalmat/ magyar és kiilfoldi/

e Tananyagban szerepld klasszikus és kortars szerzok valogatott miivei

e A tanulok személyiség fejlddését, olvasova nevelését szolgald ajanlott irodalmat:
e Regényes életrajzokat,

e Torténelmi regényeket,

o Gyermek és ifjusagi regényeket

e Kilasszikus és kortars irodalom verseskoteteit erds valogatassal gyijtjik.
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Az allomany fennmarad6 részét a pedagogiai gyiijtemény, az idOszaki kiadvanyok, az
audiovizualis és a szamitogéppel olvashaté dokumentumok, valamint a tartés tankonyvtar adja.

Pedagogiai gyiijtemény

e Vilogatva gyljtjiik a pedagdgus munkajat segité kiadvanyokat.

e Pedagodgiai és pszichologiai lexikonokat, enciklopédiakat, fogalomtarakat stb...
e A pedagdgiai program szakirodalmat

e A tehetséggondozas és felzarkdztatas modszertani irodalmat

e A miveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit

e A tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumait

e A ziskolai élettel kapcsolatos dokumentumokat

e Helyismereti, helytorténeti dokumentumokat

Konyvtari szakirodalom

e Az iskolai konyvtarral kapcsolatos jogszabalyok, mddszertani kiadvanyok
e A konyvtar szakmai munkajahoz sziikséges tajékoztatd segédletek

Hivatali segédkonyvek

Az iskola iranyitasaval, igazgatasaval, gazdalkodasaval, tigyvitelével, a munkaiiggyel
kapcsolatos kézikonyvek, jogszabalygyljtemények.

Idészaki kiadvanyok

e A tanitassal kapcsolatos szakfolyoiratok
e A taniigyigazgatassal kapcsolatos szakfolyoiratok

Megorzésiiket 2 évre tervezziik
Audiovizualis és szamitogéppel olvashato ismerethordozok

Vilogatva a tananyag szemléltetését, tobboldalti bemutatdsat, interaktiv elsajatitasat segitd
anyagok gyijteménye.

Tartos tankonyvek

A tanév elején bevételezett, a tankonyvsegély 25%-nak megfeleld6 mennyiségii tanuldi
hasznalatra kiadott tankonyvek, melyeket legkevesebb 2 évig hasznalhatnak a tanulok. Ezért
ezeket ideiglenesen 6rzi meg a konyvtar.

A gyiijtés nyelve

A konyvtar magyar nyelven szerzi be a dokumentumokat. Kivétel az iskolaban oktatott angol
és német nyelv szotarai, tankonyvei.

Példanyszam

A tanul6 és tanari 1étszdm hatdrozza meg.
Hazi olvasmanyok esetében 5 tanuld/kotet
Ajanlott olvasmanyoknal: 10 tanul6o/kotet

Tankonyvtari szabalyzat
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Ingyenes tankonyvellatas

A Galgamacsai Fekete Istvan Altalanos Iskola a kovetkezé modon tesz eleget az ingyenes
tankonyvi ellatas kotelezettségének:

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjdk meg hasznalatra

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtar kolcsonzési szabalyai szerint kolcsonzik ki, €s a
konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan hasznaljak.

Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonot szazalékat
tartos tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezé olvasmanyok vésarlasara
kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar
alloményaba keriil.

A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgytijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Aldirasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjak az alabbi nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és
visszaadasara vonatkozodan.

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai konyvtarbola .................. -as tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt aldirasommal
igazoltam.

......................... -ig az iskolai kdnyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket

A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell més forrasbol, végso
esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam | Alairas osztaly

A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 13-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola szervezeti ¢és miikddési szabalyzataban
meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,
munkatankdnyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa
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Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, Tankonyvtar néven kezeli az ingyenes tankonyv
biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

e az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

e Osszesitett listat az jjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktdber)

e Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekrdl (junius 15-
ig) listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

Kartérités
A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl

fakaddan elvarhato tole, hogy az altala haszndlt tankonyv legaldbb négy évig hasznalhatod
allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

e azelso év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s
e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbdl tankonyvet, tartos tankdnyvet kdlesondz, a tanulo,
illetve a kiskort tanulo sziil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongaldsabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
e ugyanolyan konyv beszerzése
e anyagi kartérités
Az elhasznalodas mértékének és indokoltsdganak megallapitasa a kdnyvtaros feladata. Vitas

esetben az igazgato szava dontd.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

e azelsO év végén a tankOnyv aranak 75 %-at
e amasodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at
e aharmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-4t
A tankonyvkolcsonzéssel, a tankOnyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott kar

megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
sziild altal benytjtott kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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7. sz. melléklet. Munkakori leirasok

Szaktanari, osztalyfénoki munkakdri leiras
Név:
OM azonosito:
Iskolai végzettség:
Besorolésa:
Bérbesorolasa:
Kotelezo 6raszam:
Kozvetlen felettese:
Kozvetett felettese:
Munkavégzés helye:
Munkakor:
Altalanos alapelvek:

A 2011. évi CXC. torvény, azaz a Koznevelési Torvény (Nkt.) megfogalmazasa szerint: ,,A
pedagogus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a kerettantervben
eloirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényii tanulo esetén az
egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.”

A Galgamacsai Fekete Istvan Altaldnos Iskola pedagégusa a fenti torvényi szabalyozas
valamint a 2012. évi 1. torvény, azaz a Munka Torvénykonyve szellemében valamint a 2013-
ban elfogadott Pedagdgiai Program céljai, deklaralt értékei szerint végzi feladatait, latja el
pedagdgusi munkajat.

A pedagogus elfogadja az iskolai szervezet célkitlizéseit. A mindség megorzése és fejlesztése
érdekében figyelemmel kiséri az iskola miikodésének kulcsfolyamatait. Torekszik arra, hogy
mind az iskola, mind a tanitvdnyok, mind 6nmaga eredményes ¢&s sikeres legyen.

I. A pedagogus az iskolai szervezetben

o Felelds tanitvanyai felkészitéséért, az iskola helyi tantervében meghatarozott tananyag
elsajatittatasaért. Munkaja hatékonysaga megkivanja a folyamatos felkésziilést, hosszl
és rovidtavl oktatasi tervek készitését.

e Nem tantsithat olyan magatartast, mellyel a Galgamacsai Fekete Istvan Altalanos Iskola
érdekeit veszélyeztetné.

e Munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, mely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas az intézmény jo hirnevének, jogos gazdasagi, érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére.

e Véleménynyilvanitashoz valo jogat a Galgamacsai Fekete Istvan Altalanos Iskola jo
hirnevét, jogos gazdasagi és szervezeti érdekeit sulyosan sértdé vagy veszélyeztetd
modon nem gyakorolhatja.
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Koteles a munkaja soran tudomasara jutott lizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara, ¢s amelynek kozlése az intézményre vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekli
adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, térvényben
meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Koteles a munkaltatd altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban
megjelenni, munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a
munkaltaté rendelkezésére allni.

Koteles munkajat személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és
gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokéasok
szerint végezni, a munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld
magatartast tanusitani.

A munkaltatd elozetes hozzajarulasa nélkiill harmadik személyt6l dijazast a
munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy nem
kothet ki.

A pedagégus anyagilag felelés a szamara kiadott eszkozokért, amelyeket
rendeltetésszerlien kell hasznalnia.

Koteles egyiittmiikodni a tantestiilet kiilonb6z6 szakmai csoportjaival (szakmai
munkakozosségekkel, projektcsoportokkal, tantestiilet eseti szervez6désii csoportjaival)

Az intézmény szervezeti felépitésének megfelelden tagja egy munkakozosségnek.

Kozvetlen vezetdje a szakmai munkak6zosség-vezetok, illetve az iskola szervezeti
felepitésében megjeldlt felsdvezetdk.

Iskolank pedagdgusa maradjon mélté a Galgamacsai Fekete Istvan Altalanos Iskola
altal képviselt szakmai €s erkdlcsi normakhoz.

I1. A pedagégus kotelességei

Neveld és oktaté munkdja soran gondoskodik a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében megtesz minden téle
elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének
iitemét, szociokulturalis helyzetét.

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség
szerint egylittmikodik gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanul6d
felzarkozasat eldsegiti.

Segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartja a tehetséges tanulokat.

Elémozditja a gyermek, tanuld erkdlesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés
magatartdsi szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.
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Egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi €let értékeinek megismerésére €s
megbecsiilésére, egyiittmitkodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre neveli a gyermekeket, tanulokat.

A sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztatja a tanulo iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban €szlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetdségekrol.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében megtesz
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo
— és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetiti,
oktatomunkajat éves és tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszertien
megtervezve végzi, irdnyitja a tanulok tevékenységét.

A kerettantervben és a pedagogiai programban meghatdrozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaliian, a kdvetelményekhez igazoddan
értékeli a tanulok munkajat.

Részt vesz a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képzi magat.

folyamatosan iranyitja.

A pedagodgiai programban €s az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesiti.

Pontosan €s aktivan részt vesz a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az
iskolai innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Hataridére megszerzi a kotelezd mindsitéseket.

Meg0rzi a hivatali titkot.

Hivatasahoz méltdo magatartast tanusit.

A gyermek, tanulo6 érdekében egyiittmiikodik munkatarsaival és mas intézményekkel.

Hétévenként legaldbb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint —
tovabbképzésben vesz részt.

A megtartott tanorait és egyéb foglakozasait haladéktalanul felvezeti a elektronikus
naploban, valamint gondoskodik a elektronikus naplé naprakészségérdl.

Felel6s a tanodrain €s egyéb foglakozasain torténtekért. A tanorak és egyéb foglakozasok
zavartalansagat az iskolavezetés biztositja. A tanitasi orak és egyéb foglalkozasok csak
igazgatdi engedéllyel l1atogathatok.
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Pedagogiai munkajat korszeri szaktargyi ¢€s pedagogiai felkésziiltséggel végzi,
0sszhangban az iskola pedagogiai programjaval.

Munkdjat a helyi tantervben eldirtak szerint végzi.

A tanévre vonatkozo intézkedési tervben meghatirozott mértékben kotelezd oréit a
komplex instrukcios program szerint tartja.

Az éves munkatervben meghatarozott mértékben differencialt tanulasszervezéssel
tervezett orat tart.

Ha egy tanuldcsoport jelentds hanyada (40%-a) a minimumszint teljesitésére sem képes,
modot kell talalni a hidnyok poétlasara, és lehetdséget kell biztositani az érdemjegyek
javitasara.

Ugyel a kiilénbbzé okokbol leszakaddkra, a tanuldsban lemaradokra.

Az éves munkatervvel €s a pedagogiai programmal dsszhangban megiratja és értékeli a
szaktargyi ¢és egyéb felméréseket.

Felkésziti a tanuldkat az éves munkatervben meghatarozott tanulmanyi versenyekre,
kiilon rendelkezés alapjan oda el is kiséri dket.

A tandran hasznalja ki a tantargyaban rejlo személyiségfejlesztési lehetdségeket.

A Komplex Alapprogram keretében oOrainak 30%-ban alkalmazza a DFHT
modszertanat, komplex orat tart. Ezek tartasara a tematikus tervek és oratervek alapjan
felkésziil. az osztalyra/csoportra vonatkozdan alkalmazza az elkésziilt Oraterveket,
sziikség esetén ujat készit. Vezeti a Rdhangolodo érdkat.

A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat
tart, tanévre vonatkozdan a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv
illusztracidkat készit.

A Komplex Alapprogram keretében “Te orad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti
tanévre sz610 tematikus tervét és foglalkozasterveket.

A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvaldsulo
mérésekben, mithelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti a
bevezetést, megvalositast.

A hidnyz6 pedagogusnak a helyettesitd pedagdgus részére biztositania kell a sziikséges
tankonyveket és egyéb segédanyagokat, valamint a tananyag pontos, tanorankénti
kiirasat.

A pedagogiai munka soran a pedagdgus tdmaszkodhat az iskola segitd szakembereire:
az iskolaorvosra, a védondre, a fejlesztopedagogusra, a logopédusra.

Megjelenik az éves munkatervben rogzitett iinnepélyeken, iskolai megemlékezéseken,
rendezvényeken.
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Sziil6i értekezleteket, fogaddorakat tart, csaladlatogatasokat tesz.
Részt vesz a pedagogusi tigyeletekben (kiilonosen az 6rakozi szlinetekben).

Kiséri, feliigyeli a tanuldkat a tanitds nélkiili munkanapokon (tanulmanyi
kiranduldsokon, tanulményi és sportversenyeken, egyéb az iskola altal szervezett
programokon).

Elvégzi a tanitds nélkiilli munkanapokon a beosztds szerinti egyéb, végzettségének
megfeleld feladatokat.

Az altala hasznalt eszkdzoket folyamatosan leltarba veszi és meghatarozott idonkénti
leltarozza, selejtezésre jelzi.

Pontosan, naprakészen elkésziti adminisztracios feladatait.

Részt vesz az iskolai dokumentumok elkészitésében, mddositasaban.

Feladatok, melyek elvégzésére a pedagogus nem kotelezheto:

Tankonyvek arusitasa.
Tanulok balesetbiztositasa.
Konyvek, ujsagok, folyoiratok terjesztése.

E feladatokra kiilsd felkérés alapjan, dijazas ellenében, igazgatoi engedéllyel
vallalkozhat a pedagogus. Ebben az esetben a feladat feleldse semmilyen részfeladatot
nem hdrithat at pedagogustarsaira.

. A pedagogus jogai

A pedagdgust munkakorével sszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg.

Személyét, mint a pedagoguskozisség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

A pedagogiai program ¢€s a helyi tanterv alapjan az ismereteket, a tananyagot, a
nevelés-oktatas modszereit megvalassza.

A helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakzosség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket,
ruhdzati és mas felszereléseket.

Hozz4jusson a munkéjéhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informaciokhoz.

A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai
programjanak megalkotdsaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a
neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel atjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer mukodtetésével, ellendrzésével
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kapcsolatos megyei €s orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos
kutatomunkaban.

Szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban.

Az iskola konyvtaran keresztiil hasznélatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak
szerinti informatikai eszkozoket.

Az éllami szervek ¢€s a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallitd termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre vald jogosultsdgat igazold pedagdgusigazolvannyal latogassa.

Az oktatési jogok biztosahoz forduljon.

V. Osztalyfonoki feladatok

Szervezi, feliigyeli, iranyitja és ellendrzi az ... osztaly életével Osszefliggd tanulmanyi
és nevelési feladatokat.

A tanév soran vezeti, frissiti, ellenérzi az osztaly adatait a elektronikus naploban.
Az osztalyra vonatkozo torzskonyvet naprakészen, pontosan vezeti.
Rendszeresen ellendrzi a tanulok tajékoztato flizetét (legalabb minden honap végén).

A tanév elején (valamint iskolai kiranduldsok el6tt) ismerteti a hazirendet, tliz- és
balesetvédelmi oktatast tart, amelyrdl feljegyzést €s jelenléti ivet készit.

Sziiléi értekezletet és fogadoorat tart az éves munkatervben meghatarozott
idépontokban.

Rendszeresen kapcsolatot tart a sziilokkel, az esetlegesen felmeriilé problémakat
haladéktalanul jelzi feléjiik (irdsban, telefonon, e-mailben, csaladlatogatason).

Megszervezi a sziiloi szervezet képviseldinek megvalasztasat és veliik egytittmiikodik.
Rendszeresen tartja a kapcsolatot a gyermek- és ifjisagvédelmi felelGssel.
Elvégzi az osztaly szociometriai, diagnosztikai, és KPT (kognitiv profil teszt) méréseit.

Kinyomtatja év elején a torzskonyvet, évvégén megirja a bizonyitvanyokat az
eldirasoknak megfelelden.

Elkeésziti az osztalyara vonatkozo6 statisztikakat.

Evente legalabb egy alkalommal GKP (Generaciok Kozti Parbeszéd) orat tart a
pedagbgiai program szerint.

Unnepi miisorokat szervez az osztalydban az éves munkatervnek megfeleléen.

Tandéran kiviili programokat szervez az osztdlya szamara a kozosségfejlesztés
érdekében.
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Intézi mindazokat az adminisztracios, ¢és egészségiigyi feladatokat, amelyek a tanév
soran az osztaly tanuldival kapcsolatosan felmeriilnek.

V1. Egyéb feladatok:

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyeket a munkaltato altal elkészitett munkaterv
rd vonatkozoan megallapit.

Beoszthatd az iskola rendeltetésének megfeleld, 6raszammal kifejezheté feladatok
elvégzésére: helyettesitésre, fejlesztésre, szakkorvezetésre.

VI1l. Munkakériilmények

A pedagoégusi munkihoz telefon, szamitégép, fénymadsold, fax valamint konyvek,
folyoiratok és szemléltetdeszkozok allnak rendelkezésre.

[roasztal, szekrény biztositott a pedagdgusi szobaban, illetve a tantermekben.

Az elektronikus naplo vezethetd online feliileten.

VI1Il. Munkaido:

A teljes munkaidé mértéke heti 40 ora.

A pedagdgus heti teljes munkaideje két részbdl all: a kotelezd orabodl, valamint a
neveld- és oktatd munkaval, a gyermekekkel, tanulokkal szakfeladatanak megfeleld
foglalkozassal sszefliggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bol.

A pedagogus a kotelezd orajat a gyermekekkel, tanulokkal valdo kozvetlen
foglalkozasra, illetve a tanorai foglalkozas keretében valod nevelésre, oktatasra koteles
forditani.

A munkaltaté hatdrozza meg, hogy a munkaidd tanitasi 6rakkal le nem kotott részében
melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a nevelési-oktatasi intézményben,
¢s melyek azok a feladatok, amelyeket a nevelési-oktatasi intézményen kiviil kell vagy
lehet teljesitenie.

Munkaba érkezés ideje: az SZMSZ és a heti munkaelrendelés alapjan

IX. Jarandosag:

A bérbesorolas szerinti illetmény.
Utikoltség-térités

Talmunkadij

A munkakori leiras hatalyba 1épése:

A munkakori leirdsa hatalya: modositasig
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munkaltatd

Galgamacsa,

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

Galgamacsa,

munkavallalo
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Munkako6zsség-vezetdi munkakori leiras

Név:

OM azonosito:
Iskolai végzettség:
Besorolasa:
Bérbesorolasa:
Kotelezo oraszam:
Kozvetlen felettese:
Kozvetett felettese:
Munkavégzés helye:
Munkakor:
Altalanos alapelvek:

A 2011. évi CXC. torvény, azaz a Kdznevelési Torvény (Nkt.) megfogalmazasa szerint: ,,A
pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, a kerettantervben
eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényli tanuld esetén az
egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.”

A Galgamacsai Fekete Istvan Altalanos Iskola pedagogusa a fenti torvényi szabélyozas,
valamint a 2012. évi L. torvény, azaz a Munka Torvénykonyve szellemében, valamint a 2013-
ban elfogadott Pedagdgiai Program céljai, deklaralt értékei szerint végzi feladatait, latja el
pedagdgusi munkajat.

A pedagogus elfogadja az iskolai szervezet célkitlizéseit. A mindség megdrzése €s fejlesztése
érdekében figyelemmel kiséri az iskola miitkodésének kulcsfolyamatait. Torekszik arra, hogy
mind az iskola, mind a tanitvdnyok, mind 6nmaga eredményes ¢€s sikeres legyen.

I. A pedagogus az iskolai szervezetben

e Felelds tanitvanyai felkészitéséért, az iskola helyi tantervében meghatarozott tananyag
elsajatittatasaért. Munkaja hatékonysaga megkivanja a folyamatos felkésziilést, hosszl
és rovidtavu oktatasi tervek készitését.

e Nem tantsithat olyan magatartast, mellyel a Galgamacsai Fekete Istvan Altaldnos Iskola
érdekeit veszélyeztetné.

e Munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, mely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas az intézmény jo hirnevének, jogos gazdasagi, érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére.

e Véleménynyilvanitashoz valo jogat a Galgamacsai Fekete Istvan Altalanos Iskola jo
hirnevét, jogos gazdasagi és szervezeti érdekeit sulyosan sértdé vagy veszélyeztetd
modon nem gyakorolhatja.
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Koteles a munkaja soran tudomasara jutott {izleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara, €¢s amelynek kozlése az intézményre vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekli
adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, térvényben
meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Koteles a munkaltatd altal eldirt helyen és id6ben munkara képes allapotban
megjelenni, munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a
munkaltaté rendelkezésére allni.

Koteles munkajat személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és
gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokéasok
szerint végezni, a munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld
magatartast tanusitani.

A munkaltatd elozetes hozzajarulasa nélkiill harmadik személyt6l dijazast a
munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy nem
kothet ki.

A pedagogus anyagilag felelds a szamdra kiadott eszkozokért, amelyeket
rendeltetésszerlien kell hasznalnia.

Koteles egyiittmiikodni a tantestiilet kiilonb6z6 szakmai csoportjaival (szakmai
munkakozosségekkel, projektcsoportokkal, tantestiilet eseti szervez6désii csoportjaival)

Az intézmény szervezeti felépitésének megfelelden tagja egy munkakozosségnek.

Kozvetlen vezetdje a szakmai munkak6zosség-vezetok, illetve az iskola szervezeti
felepitésében megjeldlt felsdvezetdk.

Iskolank pedagdgusa maradjon mélté a Galgamécsai Fekete Istvan Altalanos Iskola altal
képviselt szakmai €s erkolcsi normakhoz.

I1. A pedagégus kotelességei

Nevel6 és oktatd munkaja soran gondoskodik a gyermek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében megtesz minden téle
elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének
iitemét, szociokulturalis helyzetét.

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség
szerint egylittmikodik gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanul6d
felzarkozasat eldsegiti.

Segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartja a tehetséges tanulokat.

Elémozditja a gyermek, tanuld erkdlesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés
magatartdsi szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.
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Egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra,
hazaszeretetre neveli a gyermekeket, tanulokat.

A sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztatja a tanulo iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében megtesz
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo
— és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A gyermekek, a tanuldk és a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetiti,
oktatomunkajat éves és tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszertien
megtervezve végzi, irdnyitja a tanulok tevékenységét.

A kerettantervben és a pedagogiai programban meghatdrozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaliian, a kdvetelményekhez igazoddan
értékeli a tanulok munkajat.

Részt vesz a szamadra eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képzi magat.

folyamatosan iranyitja.

A pedagodgiai programban €s az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesiti.

Pontosan €s aktivan részt vesz a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az
iskolai innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Hataridére megszerzi a kotelez6 mindsitéseket.

Meg0rzi a hivatali titkot.

Hivatasahoz méltdo magatartast tanusit.

A gyermek, tanulo6 érdekében egyiittmiikodik munkatarsaival és mas intézményekkel.

Hétévenként legaldbb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint —
tovabbképzésben vesz részt.

A megtartott tanorait és egyéb foglakozasait haladéktalanul felvezeti a elektronikus
naploban, valamint gondoskodik a elektronikus naplé naprakészségérdl.

Felel6s a tanodrain €s egyéb foglakozasain torténtekért. A tanorak és egyéb foglakozasok
zavartalansagat az iskolavezetés biztositja. A tanitasi 6rak és egyéb foglalkozasok csak
igazgatdi engedéllyel l1atogathatok.
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Pedagogiai munkajat korszeri szaktargyi ¢€s pedagogiai felkésziiltséggel végzi,
0sszhangban az iskola pedagogiai programjaval.

Munkajat a helyi tantervben elGirtak szerint végzi.

A tanévre vonatkozo intézkedési tervben meghatirozott mértékben kotelezd oréit a
komplex instrukcios program szerint tartja.

Az éves munkatervben meghatarozott mértékben differencialt tanulasszervezéssel
tervezett orat tart.

A Komplex Alapprogram keretében orainak 30%-ban alkalmazza a DFHT
modszertanat, komplex orat tart. Ezek tartdsara a tematikus tervek és oratervek alapjan
felkésziil. az osztdlyra/csoportra vonatkozoan alkalmazza az elkésziilt oraterveket,
sziikség esetén Ujat készit. Vezeti a Rahangolodo orakat.

A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat
tart, tanévre vonatkozdan a csoportjra szabott tematikus tervet ¢és foglalkozasterv
illusztraciokat készit.

A Komplex Alapprogram keretében Te 6rad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti
tanévre sz610 tematikus tervét és foglalkozasterveket.

A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvaldosulo
mérésekben, mithelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti a
bevezetést, megvalositast.

Ha egy tanuldcsoport jelentds hanyada (40%-a) a minimumszint teljesitésére sem képes,
modot kell talalni a hidnyok potlasara, €s lehetdséget kell biztositani az érdemjegyek
javitasara.

Ugyel a kiilonb6zé okokbdl leszakaddkra, a tanulasban lemaradokra.

Az éves munkatervvel €s a pedagdgiai programmal §sszhangban megiratja és értékeli a
szaktargyi €s egyéb felméréseket.

Felkésziti a tanuldkat az éves munkatervben meghatarozott tanulmanyi versenyekre,
kiilon rendelkezés alapjan oda el is kiséri dket.

A tanoran hasznalja ki a tantargyaban rejld személyiségfejlesztési lehetéségeket.

A hidnyz6 pedagogusnak a helyettesitd pedagdgus részére biztositania kell a sziikséges
tankonyveket és egyéb segédanyagokat, valamint a tananyag pontos, tanorankénti
kiirasat.

A pedagogiai munka soran a pedagdgus tdmaszkodhat az iskola segitd szakembereire:
az iskolaorvosra, a védondre, a fejlesztopedagogusra, a logopédusra.

Megjelenik az éves munkatervben rogzitett iinnepélyeken, iskolai megemlékezéseken,
rendezvényeken.
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Sziil6i értekezleteket, fogaddorakat tart, csaladlatogatasokat tesz.
Részt vesz a pedagogusi tigyeletekben (kiilonosen az 6rakozi szlinetekben).

Kiséri, feliigyeli a tanulokat a tanitds nélkiili munkanapokon (tanulmanyi
kiranduldsokon, tanulményi és sportversenyeken, egyéb az iskola altal szervezett
programokon).

Elvégzi a tanitds nélkiilli munkanapokon a beosztds szerinti egyéb, végzettségének
megfeleld feladatokat.

Az altala hasznalt eszkdzoket folyamatosan leltarba veszi és meghatarozott idénkénti
leltarozza, selejtezésre jelzi.

Pontosan, naprakészen elkésziti adminisztracios feladatait.

Részt vesz az iskolai dokumentumok elkészitésében, modositasaban.

Feladatok, melyek elvégzésére a pedagégus nem kotelezheto:

Tankonyvek arusitasa.
Tanulok balesetbiztositasa.
Konyvek, ujsagok, folyoiratok terjesztése.

E feladatokra kiilsd felkérés alapjan, dijazas ellenében, igazgatoi engedéllyel
vallalkozhat a pedagogus. Ebben az esetben a feladat feleldse semmilyen részfeladatot
nem hdrithat at pedagogustarsaira.

. A pedagogus jogai

A pedagdgust munkakorével sszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg.

Személyét, mint a pedagoguskozisség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

A pedagogiai program ¢€s a helyi tanterv alapjan az ismereteket, a tananyagot, a
nevelés-oktatas modszereit megvalassza.

A helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket,
ruhdzati és mas felszereléseket.

Hozz4jusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informaciokhoz.

A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai
programjanak megalkotdsaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a
neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a kéznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével
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kapcsolatos megyei €s orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos
kutatomunkaban.

Szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban.

Az iskola konyvtaran keresztiil hasznélatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-Eében meghatarozottak
szerinti informatikai eszkozoket.

Az éllami szervek ¢€s a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallitd termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazold pedagdgusigazolvannyal latogassa.

Az oktatési jogok biztosahoz forduljon.

V1. Munkakozosség-vezetdi feladatok

A megbizatas iddtartama: egy év .....

Felel a .......... munkak6zosség iskolai szintli szakszerih mikodéséért, a
munkako6zdsségi feladatok koordinalasaért.

Evente 11j, szakmai munkakdzosségi tervet készit.

Feladata az intézmény ¢és a munkakozOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok eldkészitése, végrehajtasa és ellendrzése.

Az éves ellendrzési tervnek megfelelden oOralatogatasokat végez, amelynek
tapasztalatait megbesz¢li az adott kollégaval.

Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak szakmai munkdjat, azt koordinalja,
sziikség esetén segiti.

Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak tovabbképzését, onképzesét.
Meghatarozott idokdzonként belsd tovabbképzéseket szervez.

Ertékeli a munkakozosségi tagok munkajat.

Feleldsséggel tartozik a szakmai munkéakban jelentkezd problémak azonnali jelzéséért.

A munkaterviikben rogzitett iddpontokban szakmai munkakozdsségi foglalkozasokat
tart.

Részt vesz a vezetOségi iiléseken, amelyeken aktiv hozzaszoldsaival, vélemény-
nyilvanitasaival segiti az igazgatd munkajat.

Segit a tanulmanyi versenyek rendjének kialakitasaban.
Kialakitja a munkak6zosségére vonatkozo koltségvetési tervezetet.

Napi szintli kapcsolatot tart mind az intézmény vezetdségével, mind munkakdzossége
tagjaival.

Részt vesz az intézményhez kapcsolodd dokumentumok elkészitésében.
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Az adott tanévben félévkor illetve év végén beszamolot készit a munkakozosség
tevékenységével kapcsolatban.

Elvégzi mindazokat a kozépvezetdi feladatokat, amelyekkel az iskola vezetdje
megbizza.

VII. Egyéb feladatok:

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyeket a munkaltato altal elkészitett munkaterv
ra vonatkozoan megéllapit.

Beoszthatd az iskola rendeltetésének megfeleld, 6raszammal kifejezhetd feladatok
elvégzésére: helyettesitésre, fejlesztésre, szakkdrvezetésre.

VI1Il. Munkakoriilmények

A pedagogusi munkihoz telefon, szamitdgép, fénymadsold, fax valamint konyvek,
folyoiratok és szemléltetdeszk6zok allnak rendelkezésre.

froasztal, szekrény biztositott a pedagdgusi szobaban, illetve a tantermekben.

A elektronikus naplo6 vezethetd online feliileten.

IX. Munkaido:

A teljes munkaidd mértéke heti 40 ora.

A pedagdgus heti teljes munkaideje két részbdl all: a kotelezd orabol, valamint a
neveld- és oktatd munkaval, a gyermekekkel, tanulokkal szakfeladatanak megfeleld
foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bol.

A pedagdgus a kotelezd orajat a gyermekekkel, tanulokkal wvalé kozvetlen
foglalkozasra, illetve a tanorai foglalkozas keretében valod nevelésre, oktatasra koteles
forditani.

A munkaltato hatdrozza meg, hogy a munkaidd tanitasi orakkal le nem kotott részében
melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a nevelési-oktatasi intézményben,
¢s melyek azok a feladatok, amelyeket a nevelési-oktatasi intézményen kiviil kell vagy
lehet teljesitenie.

Munkéba érkezés ideje: az SZMSZ és a heti munkaelrendelés alapjan

X. Jarandosag:

A bérbesorolas szerinti illetmény.
Utikoltség-térités

Talmunkadij

A munkakori leirds hatalyba Iépése:

A munkakori leirasa hatalya: modositasig
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munkaltatd

Galgamacsa,

A munkakdri leirdst 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezének ismerem el.

Galgamacsa,

munkavallalo
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Munkakori leiras kiegészités konyvtaros részére

felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz
sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok rendeltetésszeri
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért

kezeli a szakleltart, elvégzi a leltarozast, azonnal jelzi az igazgatohelyettesnek a koztes
id6szakban a szakleltarban keletkezett hianyt

minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szdmdra beszerzendd
konyvekrdl, tartos tankdnyvekrdl és oktatasi segédletekrol

a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevd tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikddésérdl, a konyvbeszerzésekrol

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatést tesz kozzé a beszerzett fontosabb 1ij
konyvekrdl

gondoskodik az iskolai kdnyvtar megfeleld allapotarol, az eszkdzok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fidkok, polcok rendjérdl

a konyvtar miikddésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji
értekezleten Osszefoglalja

kezeli a tanari kézikdnyvtarat

lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast
minden tanévben segédkezik a tartdés konyvekkel kapcsolatos kdlesonzési igényekrol
biztositja az igényldk szdmara a konyvtarkozi kolecsonzés megszervezését

felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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Munkakori leiras kiegészités igazgatdhelyettes részére

Az igazgat6 tavollétében az SZMSZ szerinti jogkorrel helyettesit.

Ellendrzi az igazgat6 utasitasainak végrehajtasat és az igazgatd utmutatasai szerint
intézkedik az intézmény mindennapi életében el6fordulo ligyekben.

Részt vesz a neveldtestiileti €s vezetdi értekezletek elokészitésében, vitajaban, szavaz
¢s a hatarozatok végrehajtasat kovetden tdmogatja végrehajtasukat.

Tervezi, szervezi, irdnyitja a tandrok munkajat az igazgatdi utasitas szerint.
Kapcsolatot tart az intézmény kiilsé partnereivel.

Részt vesz az intézményi koltségvetés elokészitésében.

Kezeli az intézmény hazi pénztarat.

Elkésziti az alkalmazottak kinevezéseit, atsorolasait, munkaszerzodéseit.
Havonként 6sszesiti a pedagogus tulorakat.

Elkésziti az intézmény orarendjét, megszervezi és ellendrzi az iskolai ligyeletet.
Részt vesz az éves munkatervek, beszamolok elkészitésében.

Elkésziti az éves koznevelési statisztikai jelentést.

Elkésziti az egyéb statisztikai jelentéseket.

Szervezi és ellendrzi a javito- és osztalyozovizsgakat.
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Munkak®ori leiras iskolatitkar részére

Iskolai végzettség:

Besorolas:

Bérbesorolas:

Heti munkaido:

Felettese:

Munkavégzés helye:

Munkakor:

Munkaid6 beosztasa:

Munkakdri feladata: Az intézmény ugyviteli, adminisztracios feladatainak

ellatasa, palyazatok figyelése.

Alapveté feladatok

Betartja az iratok kezelésével kapcsolatosan az iratkezeléssel kapcsolatban
meghatarozottakat.

Ko6zvetlen kapcsolatot tart a tanulokkal, intézi tigyeiket.
Elektronikusan késziti, rogziti az intézményi iratokat.

Vezeti az iskolai adminisztraciés programban a tanuldi nyilvantartasokat, végzi a
kotelezd adatszolgaltatasokat a személyiségi jogok védelmével.

Elkésziti, egyezteti a tanuloi statisztikékat.

Az adatvédelem figyelembe vételével elkésziti, vezeti a dolgozoi nyilvantartasokat, az
ezzel kapcsolatos statisztikakat, jelentéseket.

Részt vesz az intézmény koltségvetésének készitésében.
Részt vesz a palyazatok elkészitésében.
Tartja a kapcsolatot az intézmény kiilsé partnereivel, ellatja a levelezési feladatokat.

Vezeti a szabadsdg-nyilvantartast, havi rendszerességgel jelenti a dolgozoi
tavolmaradasokat.

Folyamatosan frissiti és vezeti a KIR rendszer intézményi adatait.

Megrendeli a tisztito-, és irodaszereket, haszndlatban 1évé nyomtatvanyokat, ill. az
egyéb anyagokat.

Kezeli az intézmény hivatalos e-mail rendszerét.

Ervényesiti, nyilvantartja, bevonja a diak- és pedagdgusigazolvanyokat.
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Részt vesz az iskolai rendezvények elokészitésében, lebonyolitdsaban.
Kezeli az intézmény kulcsnyilvantartasat.

Ellatja az oktatas tigyvitelével kapcsolatos egyéb feladatokat.

Felelossége

Jogai

Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan tigyel a butorok, berendezési targyak,
irodatechnikai eszk6zok épségére, meghibasodasukat azonnal jelzi felettesének.

Az iskolaépiilettel és berendezéseivel kapcsolatos rendellenességeket koteles jelezni
felettesének.

A néla 1év0 kulcsokat csak az igazgat6 vagy igazgatohelyettes engedélyével adhatja
ki.

Jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre.

Jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztis esetén
bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségek

Nem tandisithat olyan magatartast, mellyel a Galgamécsai Fekete Istvan Altalanos Iskola
érdekeit veszélyeztetné.

Munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, mely kozvetlentil és ténylegesen
alkalmas az intézmény jo hirnevének, jogos gazdasagi, érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére.

Véleménynyilvanitashoz valé jogat a Galgamécsai Fekete Istvan Altalanos Iskola jo
hirnevét, jogos gazdasagi és szervezeti érdekeit silyosan sértdé vagy veszélyeztetd
modon nem gyakorolhatja.

Koteles a munkdja soran tudomasara jutott tizleti titkot megdrizni. Ezen tGlmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakoére betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomdsara, és amelynek kozlése az intézményre vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii
adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvdnos adatra vonatkozo, térvényben
meghatarozott adatszolgaltatasi €s tajékoztatasi kotelezettségre.

Koteles a munkaltatd altal eldirt helyen és idoben munkdra képes allapotban
megjelenni, munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a
munkaltaté rendelkezésére allni.

Koteles munkéjat személyesen, az altaldban elvarhat6 szakértelemmel ¢és
gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokéasok
szerint végezni, a munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld
magatartast tantsitani.
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e Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat
betartani.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Barmely munkakort betoltd személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdje jogosult. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

Juttatas
o Utikoltségtérités
e Szemiveg
A munkakori leiras hatalyba 1épése:
A munkakori leirasa hatalya: modositasig

munkaltatd

Galgamaécsa,

A munkakori leirdst 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Galgamaécsa,

munkavallalo
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Neév:

FEOR szama:
Iskolai végzettség:
Besorolas:
Bérbesorolas:

Heti munkaido6:
Kozvetlen felettes:
Kozvetett felettes:
Munkavégzés helye:
Munkakor:

Munkaid6 beosztasa:

Galgamacsai Fekete Istvan Altalanos Iskola
Munkakori leirds takaritoi munkakdrre

Munkakori feladata: Az iskola épiileteinek, termeinek és berendezéseinek

folyamatos tisztantartasa.

Alapveto feladatok

Naponta

Kitakaritja a tantermeket, szaktantermeket, iroddkat (soprés, portorlés, szényegek
portalanitasa, felmosas).

A folyosén valtott vizes felmosas végez.

A folyoson elhelyezett viragokat gondozza.

A padokat, asztalokat sziikség szerinti lemossa.

Kiiiriti a szemetes edényeket, sziikség esetén fertdtleniti.

A vécékben fertdtlenitd lemosast végez, ligyel arra, hogy WC-papir, szappan mindig
legyen a mellékhelyiségben. Ugyel arra, hogy a kézszaritok miikodoképes
allapotban legyenek.

Lemossa a mosdokat, tiikroket, csempézett feliileteket.

Az iskola elotti jardakat, 1épcsOket rendben tartja, szlikség szerint lesopri, az udvart
gyomtalanitja, télen a jardan ho eltakaritast, csuszasmentesitést végez.

Az iskola postai kiildeményeit a postara elviszi, felhozza.

Napi munkdja végeztével meggydzddik, hogy az ablakok, ajtok irodak, szertarak,
szaktantermek zarva vannak-e.
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Hetente

e Lemossa a padokat és asztalokat, kimossa a padok belsejét.
e Lepokhélozza valamennyi helyiséget.

e Kiporszivozza a szOnyegeket az irodakban.

e Kimossa a torolkozoket vagy konyharuhékat.

e Fert6tleniti a szemetes edényeket.

e Portalanitja a cserepes viragokat.

e Lemossa az ajtokat.

e Kiiiriti az udvaron elhelyezett szeméttaroldkat.

Havonta
e Lemossa a radiatorokat, szekrényeket.
e Megtisztitja az ablakokat.
e Apolja az irodak, tantermek padlozatat.

e Bejelenti a munkdjdhoz sziikséges tisztitoszerek €s egyeb fogydeszkozoket.

Idoszakonként

e Minden szilinetben (6szi, téli, tavaszi, nyari) nagytakaritast végez. A nagytakaritas
fogalmaba tartozik: fliggdnymosas, ajtok, ablakok, butorzat, felszerelés lemosasa,
padlozat felmosasa, fényezése.

e MegOntdzi a nyari sziinet alatt a viragokat.

Felelossége

e  Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan tigyel a butorok, berendezési targyak,
oktatastechnikai eszkdzok épségére, meghibasodasukat azonnal jelzi felettesének.

e  Aziskolaépiilettel és berendezéseivel kapcsolatos rendellenességeket koteles jelezni
felettesének.

e Az altala hasznadlt takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja, ezekért teljes anyagi
felelosséggel tartozik.

e  Anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott
kéarokért és hibakért.
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A nala 1év0 kulcsokat csak az igazgato vagy igazgatdhelyettes engedélyével adhatja
ki,

Az iskola riasztorendszerét sajat kodjaval kezeli.

Jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre.

Jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségek

Nem tanusithat olyan magatartast, mellyel a Galgamacsai Fekete Istvan Altalanos Iskola
érdekeit veszélyeztetné.

Munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, mely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas az intézmény j6 hirnevének, jogos gazdasagi, érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére.

Véleménynyilvanitashoz valo jogat a Galgamacsai Fekete Istvan Altaldnos Iskola jo
hirnevét, jogos gazdasagi és szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd
modon nem gyakorolhatja.

Koteles a munkaja soran tudomasara jutott lizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomésara, ¢s amelynek kozlése az intézményre vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii
adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozod, térvényben
meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Koteles a munkaltatd altal eldirt helyen és id6ben munkara képes allapotban
megjelenni, munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a
munkaltaté rendelkezésére allni.

Koteles munkajat személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és
gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok, el6irdsok, utasitasok és szokasok
szerint végezni, a munkakorének ellatdsadhoz sziikséges bizalomnak megfeleld
magatartast tanusitani.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani.

Koételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
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Barmely munkakort betoltd személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdje jogosult. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezé munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

Juttatas

e Munkaruha

A munkakori leiras hatalyba 1épése:

A munkakori leirasa hatdlya: modositasig

munkaltatd

Galgamaécsa,

A munkakdri leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Galgamacsa,

munkavallalo
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8. sz. melléklet. Adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendje

. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja

Az alkalmazottak, valamint a tanulok adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel 6sszefiiggd
adatvédelmi kovetelmények szabalyozésa.

2. A Szabalyzat alapjat képezé jogszabalyok

¢ Az informacids 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold 2011.
évi CXII torvény

e A 2011. ¢évi CXC. kdznevelési torvény 43. § (1)

e A nemzeti koznevelési torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rendelet

e A pedagdgusok uj életpalyajardl szolo torvény 133.§

3. A szabalyzat hatilya

A Szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztasu alkalmazottjaira,
minden alkalmazottjara, tovabba az intézménnyel jogviszonyban all6 tanuléra.

E szabalyzat alapjan kell ellatni:

e Az alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint az alkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: alkalmazotti adatkezel€s).

e A tanulok adatainak nyilvantartdsat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: tanuldi
adatkezelés).

e E szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszonyok
megsziinése utdn, illetve e jogviszony létesitésére irdnyuld eldzetes eljarasokra.

e A gyermekekkel/tanulokkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen az
alkalmazotti jogviszony fennallasatol, annak megsziinése utan hatdridé nélkiil
fennmarad.

A Szabalyzatban hasznalt fogalmakat a Fiiggelék értelmez0 rendelkezései tartalmazzak.
1l.  AZ ALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

1. Felelosség az alkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggé adatok kezeléséért

Az intézményben az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adatok kezeléséért feleldsséggel
tartozik:

e Az intézmény vezetdje.
e Az ¢érintett alkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést végzo vezetd (vezeto-
helyettes).
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e Az iskolatitkar (mas megbizott személy).
e Személyiigyi adatkezelésben barmely formaban kdzremiikodé alkalmazott.
e Az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

Az intézmény vezetdje felelds az alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adatok védelmére €s
kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett eldirasok megtartasaért,
illetve e kdvetelmények ellendrzéséért.

A teljesitményértékelést végzo vezetd (vezetd-helyettes) felelosségi korén beliil gondoskodik
arrol, hogy a teljesitményértékelés folyamatdba bevont harmadik személy kizarolag csak a
jogszerti és targyilagos teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg. A vezet6
felelos azért, hogy az illetményszdmfejtés korébe tartozd adatok intézményen beliili
feldolgozasa és tovabbitdsa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

o Név, sziiletési hely és 1d6, allampolgarsag.

e Lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositd szam.

e Alkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok:

o Iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa.

e Munkaban toltott idd, alkalmazotti jogviszonyba beszamithat6 ido.

e Besorolassal kapcsolatos adatok.

e Az alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek.
e Munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténé megbizas.

e Munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés.

o Kartéritésre kotelezeés.

e Munkavégzés ideje, tilmunka ideje, illetmény.

e Tartozas és annak jogosultjai.

e Szabadsag, kiadott szabadsag,

e Az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei.

e Az alkalmazott munkaltatdval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei.

3. Az alkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését az iskolatitkdr és az igazgatohelyettes
(tovabbiakban: megbizott személy) végzi. Feladatkorén beliil a megbizott adatokat kezeli.

A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi
jogokat gyakorlo fenntart6 szerv latja el.

A munkabdl val6 rendes szabadsag miatti tdvollét idétartamanak nyilvantartasat az iskolatitkar
vezeti.

A megbizott személy feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni:

e Az altala kezelt, az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat ¢s megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.
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e A személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag vagy
mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

e Az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
igazgatdval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valésagnak mar nem
felel meg.

e Ha az alkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az igazgatonal az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését.

e Az alkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérdl az onkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozo adatok nyilvantartasat megelézden.

Személyligyi nyilvantartasi feladatban miikodik kozre minden olyan alkalmazott, aki az
intézménynél tevékenysége sordn alkalmazotti alapnyilvantartds adatkorével és a személyi
irattal 6sszefliggd adatot is kezeli.

4. Az alkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

Az alkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethetd.
Ez esetben — a kovetkezo kivétellel — papiralapu adatlapot nem kell vezetni.
A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni:

e Az alkalmazott adatainak els6 alkalommal tortén6 felvételekor, ebben az esetben az
érintett alkalmazott alairasaval igazolja az adatok valodisagat. Athelyezéskor.

e Alkalmazott jogviszonyanak megsziinése esetén.

e A betekintési jog gyakorlojanak erre irdnyuld kiilon kérelmére (azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed).

Az alkalmazotti alapnyilvantartas szdmitogépes modszerrel torténd vezetését személyi iratként
kell kezelni.

A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol az alkalmazotti jogviszony
megszlinése és végleges athelyezése esetén azonnal és véglegesen tordlni kell az alkalmazott
személyazonositd adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok
tovéabbra is felhasznalhatok.

A technikai azonosité az alkalmazott egyéni azonositdsara szolgald szamjegy. Az egyéni
azonositot az intézmény nem valtoztathatja meg jogviszony fennalldsa alatt. A technikai
azonositérol az adatok megismerése végett a jogosultakon kiviil masnak tajékoztatas nem
adhato.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas €s nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitégépen vezetett alkalmazotti
alapnyilvantartds technikai védelmére vonatkozd szabdlyokat az informatikai szabdlyzat
tartalmazza.
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Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, az alkalmazott neve,
tovabba a besorolasara vonatkozo adat kézérdekii, ezeket az adatokat a alkalmazott elézetes
tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az érintett alkalmazott erre irdnyuld irasbeli kérelmére hasznalhatja
fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

Az adattovabbitds a munkaltatdoi jogkor gyakorlojanak aldirdsaval torténik. Az
illetményszamfejto hely részére torténd adattovabbitast a megbizott személy iranyitja.

5. Az alkalmazott jogai és kotelezettségei

Az alkalmazott a sajat anyagéaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazo
egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozéas nélkiil betekinthet, azokrél masolatot
vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet a
személyi irataiba vald betekintésrdl, az adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez
torténd megkiildésérol.

Az alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitdsat a nyilvantartas
vezetdjétdl, egyeb esetekben az iskolaigazgatotol irasban kérheti. Az alkalmazott felelds azért,
hogy az altala a munkaltat6 részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek €s
aktualisak legyenek.

Az alkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles irdsban
tajékoztatni az iskolaigazgatot, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok aktualizalasarol.

6. Személyi irat

Az alkalmazott szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban €és barmilyen
eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely az alkalmazotti jogviszony
1étesitésekor (ideértve az alkalmazotti jogviszony létrehozéasat kezdeményezd iratokat is),
felhasznalasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és az alkalmazott
személyével Osszefliggésben adatot, megallapitést tartalmaz.

Az alkalmazotti allashelyekre kiirt palydzatokra (4llashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbirdlas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas iigyiratoktol elkiilonitve kell
iktatni és kezelni.

A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:
e A személyi anyag iratai.
e Az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok.

o Az alkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Gsszefiiggd mds jogviszonyaival
kapcsolatos

e iratok (adobevallas, fizetési letiltas).

e Az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott, adatokat tartalmazo6 iratok.
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Az iratokban szereplé személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii
adatok nyilvanossagarol szolo6 torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartozd alkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése,
személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer mikodtetése a megbizott feladata.

A személyi iratokba a kdvetkez6 szervek és személyek jogosultak betekinteni:

e akoznevelésben foglalkoztatott,

e akoznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorlo vezetd,

e a humanpolitikai, munkatigyi ¢és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

e a fenntarto,

e aravonatkozo jogszabaly alapjan a hatdsag €s a birosag.

Az alkalmazotti jogviszony létesitésének elmaraddsa esetén az alkalmazotti jogviszony
1étesitését kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot
annak a szervnek, amely azt megkiildte.

A személyi anyag tartalma:

e Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai.

e A palyazat vagy szakmai onéletrajz.

e Az erkdlcsi bizonyitvany.

e Az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitod okleveél masolata.
e Iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany mésolata.
e A kinevezés és annak modositasa.

e A vezetOi megbizas és annak visszavonasa.

e A cimadomanyozas.

e A besorolas iratai, az alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok.
o A teljesitményértékelés, mindsités.

e Az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat.

e A hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat.

e Az alkalmazotti igazolas masolata.

A felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egytittesen kell tarolni.

Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az alkalmazotti alapnyilvantartast el kell késziteni.
A megbizott személy 0Osszedllitja az alkalmazott személyi anyagat. A torvény eltérd
rendelkezésének hianyaban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem
tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtoben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot ¢és az {igyirat
keletkezésének idOpontjat is.
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A személyi anyagnak ,,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, a betekintés idOpontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A ,,.Betekintési lap”-ot a személyi anyag
részeként kell kezelni.

Az alkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a 7.
pontban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak betekinteni.

Az alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket €s a betekintési lapot le kell
zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. Az alkalmazotti jogviszony megsziinése utan az
alkalmazott személyi iratait az irattdrozasi tervnek megfeleléen a kozponti irattarban kell
elhelyezni. Az irattarozas tényét, idépontjat és az iratkezeld alairasat rogziteni kell.

A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtak — az alkalmazotti jogviszony
megsziinésétdl szamitott Stven évig meg kell Orizni. A személyi anyag 50 évig nem
selejtezhetd.

I11. A TANULOK ADATAINAK KEZELESE, TOVABBITASA

1. Feleldsség a tanulok adatainak kezeléséért

Az intézmény vezetdje felelds a tanulok adatainak nyilvantartdsaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és jelen Szabalyzat eldirasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

Az igazgatohelyettes felelos a feladatmegosztas szerint iranyitasa ald tartozo teriileten folyd
adatkezelés szabalyszerliségéért.

A pedagogusok, az osztalyfénoki feladatokat ellatdé pedagdgus, a gyermek- és ifjusdgvédelmi
felelds, iskolapszichologus, valamint az arra kijeldlt személy a munkakori leirdsukban
meghatarozott adatkezeléssel 0sszefiiggd feladatokért tartoznak feleldsséggel.

Az arra kijelolt személy (példaul: munkaiigyi, személyi ligyintézd, iskolatitkar) és a feladatkore
szerint illetékes ligyintézo felelds a pénziigyi elszamolasokhoz kapcsolddd személyes adatok
szabalyszer(i kezeléséeért.

2. Nyilvantarthato és kezelhet6 tanuléi adatok

A tanuldk személyes adatai a kozoktatasrol sz6lo torvényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése celjabol, pedagogiai célbdl, gyermek- és ifjusdgvédelmi célbol, egészségiigyi célbol,
tarsadalombiztositasi, szocialis juttatas céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotodtten
kezelhetok.

A tanul6k nyilvantartott adatai:

e A tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgéarsdga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, telefonszdma, nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar Koztarsasag
teriiletén vald tartozkodas jogcime €s a tartdozkoddsra jogositd okirat megnevezése,
szama.

e A sziil6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama.

-905-



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2024

Galgamacsai Fekete Istvan Altalanos Iskola

e A tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

e Felvételivel kapcsolatos iratok.

e Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanuld rendellenességére
vonatkozo6 adatok.

e A gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok.

e A tobbi adat a sziil6 hozzéjarulasaval.

e A fenticken tul jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag
elbiralasahoz és

e igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye és

e kedvezményre valo jogosultsaga.

3. Az adatok tovabbitasa

A tanuldi adatok az alabbi meghatarozott célbdl tovabbithatok az intézménybdl:

a) fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adat,

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

C) a magatartas és tudas értékelésével kapcsolatos adatok a nevel6testiileten beliil, a
sziilonek,

d) a gyerek iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett iskolahoz

e) azegészségiigyi, Ovodai, iskolai egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek a gyermek,
tanul6 egészségi allapotanak megallapitasa céljabol,

f) a csaladvédelemmel foglalkozé6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjasdgvédelemmel  foglalkozé  szervezetnek, intézménynek a  gyermek
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.

4. Az adatkezelés- és tovabbitas intézményi rendje

A gyermeki/tanuldi adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak: az igazgatd, a helyettes, a
pedagogus feladatkére vagy megbizasa szerint, gyermek ¢és ifjusdgvédelmi felelds,
balesetvédelmi felelds, iskolatitkar.

Az iskolatitkdr feladata a tanuldi nyilvantartasra szolgdld névsor vezetése. A névsort és a
nyilvantartdsokat biztonsagos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
személynek biztositja.

A balesetvédelmi felelds kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat, jegyzokonyvet, a
jogszabalyban meghatéarozottak szerint.

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézségekkel kiizdd gyermek rendellenességére vonatkozd adatokat, a 3. f) pontban irt
adattovabbitasra vonatkozo iratot. Az iskolatitkarral nyilvantartja és kezeli a kedvezményes
intézményi étkezési dij megallapitdsdhoz sziikséges adatokat.

Az igazgato adhatja ki a 3. a), b), d), f) és g) pontban irt adattovabbitasrol szol6 iratokat. Az irat
elokészitdjét az igazgatd jeloli ki
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A pedagogus, osztalyfonok a tanuld haladaséaval, tanulményai, magatartdsa és szorgalma
értékelésével, hidnyzasaval 6sszefiiggd adatokat kozolheti a sziildvel.

Az adatkezeld az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziilét arr6l, hogy az adatszolgaltatas kotelez6-
e vagy Onkéntes. A kotelezd adatszolgéltatas esetében kozolni kell az alapul szolgald
jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd. Az adatkezelés iddtartama nem haladhatja
meg az irattari Orzési idot.

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds koteles gondoskodni az adatok megfelelé eljarasban
torténd megsemmisitésérdl, ha azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a kozoktatasrol szolo
torvényben és jelen Szabalyzat 11/2.1 pontjaban leirt célok korébe.

5. Titoktartasi kotelezettség

Az igazgatdt, helyettest, a beosztott pedagogust, gyermek- €s ifjusdgvédelmi feleldst, tovabba
azt, aki esetenként kozremiikddik a tanulo feliigyeletének ellatdsaban, hivatasandl fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan tényre, adatra,
informaciora vonatkozoan, amelyrdl a tanuldval, sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett
tudomast.

A kiskora gyermek sziil6jével k6zolheté minden gyermekével 6sszefliggd adat, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor is sérti, sulyosan veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre
(magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a tanuld testi, értelmi, érzelmi vagy
erkolcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziildi magatartasra,
kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevelGtestiilet
tagjainak egymas kozti, a tanulo fejléddésével, értékelésével, mindsitésével Osszefiiggd
megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
nevelOtestiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség alol a sziild irdsban felmentést adhat. A felmentést — a pedagogus, a
gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, a neveldtestiilet javaslatara vagy sajat dontése alapjan — az
igazgatd kezdeményezheti irasban.

Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban kdzremiikodok azonban betartjak az
adatkezelésre vonatkozo6 eldirasokat.

A kozoktatasrol sz6lo torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban
adatok nem ko6zdlhetok.

IV. KOZPONTINYILVANTARTASHOZ KAPCSOLODO
ADATKEZELES ES ADATTOVABBITASI KOTELEZETTSEG

1. A tanulo fejlodésének nyomon kovetése
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Az iskola és vezetdje, tovabba a tanuld és a pedagdgus — jogszabalyban meghatarozottak szerint
— koteles részt venni az orszagos mérés-¢értékelés feladatainak végrehajtasaban. A méréshez,
értekeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositoval ellatott dokumentum alkalmazhato,
amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kitdltd tanuld azonosithatd. A tanuloi
teljesitmény mérése és értékelése céljabol az orszagos mérés-értékelés sordn keletkezett, a
tanulok teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatok, s e célbdl a mérési
azonositoval ellatott dokumentumok atadhatok a koznevelési feladatkdrében eljard oktatési
hivatal részére. Az atadott dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan modon kapcsolni
lehet az Onkéntes adatszolgaltatas Gtjan gyiijtott, a tanuld szocialis helyzetére, a tanulasi és
¢letviteli szokdsaira, a sziilok iskolazottsagara, foglalkozasara vonatkozo6 adatokat.

Az adatokat a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd 6todik tanitasi év végén tordlni kell. Az
iskola az onkéntes adatszolgaltatassal gyiijtétt adatokat a dokumentumoknak a koznevelési
feladatkorében eljard oktatési hivatalnak torténd megkiildést kovetd harom munkanapon beliil
torli.

A személyazonositasra alkalmas modon tarolt adatok csak az iskolan beliil hasznalhatok fel, a
tanulo fejlodésének figyelemmel kisérése, a fejlddéshez sziikséges pedagogiai intézkedések
kidolgozasa és megvaldsitasa céljabol. A személyazonositasra alkalmas modon tarolt, a tanulo
fejlodésének figyelemmel kisérésére vonatkoz6 adatok a sziilo egyetértésével atadhatok a
pedagbgiai szakszolgalat részére a tanul6 fejlodésének megallapitasaval kapcsolatos eljarasban
torténd felhasznalds céljara. Ha a tanulo atlépéssel iskolat valt, adatait — beleértve a mérési
azonositot i1s — a masik iskoldnak tovabbitani kell. Az iskola értesiti a koznevelési
feladatkorében eljard oktatasi hivatalt arr6l, hogy a mérési azonositdt melyik iskolanak kiildte
tovabb. A koznevelési feladatkorében eljaro oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat a honlapjan
az érintett tanuld és sziildje részére hozzaférhetdveé teszi.

A kozépiskola és a szakiskola minden év oktober 31-¢ig értesiti az altalanos iskolat arrdl, hogy
az ott végzett tanulok — a kozépiskola, illetve a szakiskola elsd két évfolyaman — a tanitasi év
végén milyen tanulmanyi eredményt értek el. A kozépiskola és a szakiskola megkiildi az
altalanos iskolanak a tanuld nevét, oktatasi azonositdjat, tovabba az elért tanulményi
eredményeket. Az altaldnos iskola a megkiildott adatokat feldolgozza, és személyazonositasra
alkalmatlan modon az iskola honlapjan, annak hidanyaban a helyben szokasos mddon
nyilvanossagra kell hozni.

2. A palyakovetési rendszerbe torténé adatszolgaltatas

A koznevelési informacios iroda egy azonositd szdmot ad ki annak, akit pedagdgus-
munkakdrben, illetve neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazotti munkakdrben,
pedagogiai eléado vagy pedagdgiai szakértd munkakorben alkalmaznak.

A kozoktatds informdcids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd
szammal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositd szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely cimét
és tipusat, valamint OM-azonositojat.
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A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatdsok jogszeri igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithato, a
szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott személy részére.
Az informécios rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megszlinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba

A koznevelési informacids iroda azonositd szamot ad ki annak, aki tanuldi jogviszonyt
1étesitett.

A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza a tanuldi nyilvantartast. A tanuldi nyilvantartas
tartalmazza a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, azonositd szdmat, anyja nevét, lakdhelyét,
tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, didkigazolvanydnak szamat, valamint az érintett
nevelési-oktatasi intézmény adatait. A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten
kiviill — csak a tanuldi jogviszonyhoz kapcsolodd juttatds jogszerii igénybevételének
megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgéltatast nydjtd vagy az igénybevétel jogossaganak
ellendrzésére hivatott személy részére. A tanuldi nyilvantartasban adatot a tanuloi jogviszony
megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6
alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

3. A pedagégusigazolvany

A munkaltatd a pedagoégus-munkakdrben, a pedagogiai eléadd és pedagdgiai szakeértdi
munkakorben, tovabba a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds, a szabadidé-szervezd és a
pedagogiai  feliigyeld6 munkakorokben —foglalkoztatottak  részére —  kérelemre —
pedagogusigazolvanyt ad ki. A pedagdgusigazolvanyt a koznevelési informécios iroda
készitteti el, és a munkaltatd utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a
kozoktatas informacios rendszerében talalhato adatokat tartalmazhatja. A pedagogusigazolvany
tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét ¢és aldirdsat. A
pedagogusigazolvanyt jogszabdlyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az igényléshez
sziilkséges  adatok a  pedagdgusigazolvany  elkészitéséhez  tovabbithatok. A
pedagogusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését
kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a pedagdgusigazolvany elkészitését, az
adatok tarolasat és a koznevelési informacios irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

4. A diakigazolvany

Az iskola a tanul6 részére — kérelemre — didkigazolvanyt ad ki. A didkigazolvanyt a koznevelési
informacios iroda készitteti el, és az iskola Gtjan kiildi meg a jogosult részére. A didkigazolvany
tartalmazza a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, tartdozkodasi helyét,
allampolgéarsagat, a tanuld alairasat, cselekvOképtelen tanuld esetén a sziild aldirdsat. A
didkigazolvany tartalmazza tovabba a tanuld fényképét, azonositd szamat, az iskola nevét és
cimét. A didkigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi — nem
személyes adatok — is feltiintethetok. A didkigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak
szerint kell igényelni. Az elkészitéshez sziikséges adatok a didkigazolvany elkészit6jéhez
tovabbithatok.
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A didkigazolvany elkészitéje az adatokat kezelheti, az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot évig.

Az adatkezelés a kdznevelési informacids irodaval folytatott adategyeztetés mellett kizardlag a
didkigazolvany elkészitését, az adattarolast foglalja magaban.

5. Fiiggelék

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithato) adatbol levonhat6 az
érintettre vonatkozo6 kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi
e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithatd. A személy kiilondsen akkor
tekinthetd azonosithatonak, ha 6t — kdzvetleniil vagy kdzvetve — név, azonosito jel, illetéleg
egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara
jellemzd tényezd alapjan azonositani lehet.

Hozzajarulas: az érintett kivansaganak onkéntes €s hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozo személyes
adatok — teljes kori, vagy egyes miiveletekre kiterjed6 — kezeléséhez.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miveletek Osszessége, igy példaul gytjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa
vagy Osszekapcsoldsa, zéroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (példaul: ujj- vagy
tenyérlenyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetdvé teszik.
Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazd adathordozo teljes fizikai
megsemmisitése.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feltételek elvégzése,
fiiggetlentil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztol, valamint az
alkalmazas helyétol.

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezelé megbizdsarol — beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan torténd megbizast is — személyes adatok feldolgozasat végzi.

Adatallomany: az egy nyilvantarté rendszerben kezelt adatok dsszessége.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az
adatfeldolgozodval.
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