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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd ¢és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011.
évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

A szervezeti és miikodési szabélyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a miikddésre vonatkoz6é mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- ¢és feladatrendszerek,
tevékenységcsoportok €s folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis €s hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és milkodési szabalyzat létrehozdsdnak jogszabdlyi alapjait az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek képezik:

e 2011. ¢évi CXC. toérvény a Nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban Nkt.),

e 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési, oktatasi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

e 2023. évi LII torvény a pedagogusok 1j életpalyajarél (tovabbiakban PUETV)

e 100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol,

e 2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1) életpalyajarol,

e 368/2011.(XI1.31.) Korményrendelet az 4llamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol,

e 2011. évi CXIIL torvény az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol,

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

A szervezeti és miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) a kdznevelési intézmény miikodésére,
belsd és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket hatdrozza meg.

Az SZMSZ nyilvanos.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat megtekintése

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezo érvényll. A szervezeti és miikddési szabalyzat a fenntartd
jovahagyasanak idOpontjaval 1€p hatalyba, és hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejlileg hatalyat
vesziti az intézmény el6z6 SZMSZ-e.



Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklédok
nyomtatott formaban megtekinthetik munkaidében az igazgatdi iroddban, tovabba digitalis formaban
az intézmény honlapjan (www.bajza.hu).

2. Az intézmény és alapfeladatai

2.1 Az intézmény legfontosabb adatai, alapfeladatai

A koznevelési intézmény:

Hivatalos neve: Hatvani Bajza Jézsef Gimnazium
Feladat ellatasi helye: 3000 Hatvan, Balassi u. 17.
Székhelye: 3000 Hatvan, Balassi u. 17.

Tipusa: gimnazium

OM azonosito: 201477

Az intézmény 6nallo jogi személy, képviseletét a fenntart6 altal megbizott és kinevezett igazgato latja
el a fenntarto altal meghatarozott munkakori leiras alapjan.

2.2 Az intézmény alapfeladatai

Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok
Gimnaziumi nevelés- oktatas (7-12. évfolyam)
Evfolyamok szama: négy-hat

Sajatos nevelési igényl (beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdd, érzékszervi
fogyatékos-hallasi ¢és latasi fogyatékos) tanulok nappali rendszeri gimnaziumi oktatasa (7-12.
évfolyam)

Emelt szinti oktatds: matematika, magyar nyelv és irodalom, angol, német, spanyol, francia,
torténelem, fizika, kémia, bioldgia, digitalis kultira tantargyakbol

Sporttevékenység és tamogatasa
Konyvtar: iskolai konyvtar

Mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem

2.3 Szakfeladatok részletezése

2.3.1 Koznevelési alapfeladatok
A koznevelési alapfeladatok a kdvetkezok:



e gimndziumi nevelés-oktatis nappali rendszerii négy és hat évfolyammal miikodd gimnazium,
e tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli tanuldk iskolai nevelése-
oktatasa.

A nevelési, oktatdsi feladatot ellatd feladat-ellatasi helyenként felvehetdé maximalis gyermek-,
tanulolétszam: 550

2.3.2 Iskolatipusonként az évfolyamok szama
Felvehet6 évfolyamonként maximum 4 gimnaziumi osztaly

2.3.3 Az iskolai konyvtar ellatasanak modja
A konyvtari ellatas sajat szervezeti egységgel torténik.

2.3.4 Egyéb pedagogiai célok megvalositasa
e gyakorlo iskolai feladat.

2.4 Specialis jellemzok

e cemelt szintli oktatds: magyar nyelv és irodalom, matematika, torténelem, angol, német,
spanyol, fizika, kémia, bioldgia, digitalis kultira tantargyakbol.

2.5 A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés joga

Az intézmény jellemzoi:

o Feladatellatasi hely szerinti pontos cim: 3000 Hatvan, Balassi u. 17.
e Helyrajzi szam: 2869/1

e Hasznos alapteriilet: 7882 m?

e Fenntart6 és vagyonkezeld: Hatvani Tankeriileti Kozpont

e Székhelye: 3000 Hatvan, Radnoti tér 2.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore
Az intézmény az Nkt. és az intézményre vonatkozo hatalyos jogszabalyok el6irasai szerint, az
intézmény igazgatdjanak vezetdi feleldssége mellett miikddik, 6nallo gazdalkodéast nem folytat.

Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat Hatvan Varos
Onkorményzata gyakorolja. A Hatvani Tankeriileti Kozponttal kotott szerzddés szerint az intézmény
sz€khelyét képezd épiiletet, a telket ¢és a feladatellatdshoz sziikséges ingosagot (berendezéseket,
felszereléseket, taneszkdzoket, informatikai eszkdzoket) leltar szerint hasznalatra az Onkorményzat
atadta az intézmény szdmara.

A Fenntarté rendelkezik az ingatlan hasznalati jogaval, Hatvan Varos Onkormanyzataval kotott
vagyonkezelési szerzodésben foglaltaknak megfelelden.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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3.2 Intézményi étkeztetés biztositasa
Az intézmény melegité konyhaval rendelkezik, melyet a Hatvani Kozétkeztetési Kft. tizemeltet.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetdjének feladat- és hataskore

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetojének hataskore

A koznevelési intézmény vezetdje:

a) tigyel az intézmény szakszeri €s torvényes mikodésére, a hatékony gazdalkodésra,
b) gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

c) dont az intézmény miitkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet

jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
e) képviseli az intézményt,
f) kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges

intézkedések megtételét,

Q) gyakorolja a raruhazott munkaltatoi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a kdznevelési
intézmény alkalmazottjai felett,

h) tajékoztatast ad a fenntartonak a kdoznevelési intézmény tevékenységérol,
) teljesiti a tankeriileti igazgato altal kért adatszolgaltatast,
J) szakmai értekezletet hiv 6ssze a koznevelési intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok

megoldasdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok
iranyitasa céljabol,

k) a pedagogiai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat az intézményben
végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonaldnak kiilsé szakértdvel torténd
értékelése céljabol,

)] feliigyeli a felvételik, az osztalyozo- és az érettségi vizsgak tligyeivel kapcsolatos eljarasok
megfeleld szakmai megvalositasat és torvényességét.

4.1.2 A nevelési-oktatasi intézmény vezetojének felel6sségi kore
A vezet6 felel:

a) a pedagdgiai munkaért,
b) a nevelGtestiilet vezetéséért,
C) a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli

megszervezéséért €s ellendrzéséért,

d) a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e) a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo6, mélté megszervezéséért,
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f) a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
9) a neveld és oktatdo munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a didkdnkormanyzattal és a sziildi
szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodéseért,

)] a tanulo- és gyermekbaleset megelézéséért,
j) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
k) a pedagogusetika normainak betartasaért és betartatasaért.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért vald felelossége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak kiilsé szakértovel torténd értékelése céljabol.

Az igazgatd munkdjat a nevelOtestiilet €s a sziilok kozossége a vezetdi kinevezésének masodik és
negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

Az intézmény vezetdje a felsorolt feladatok ellatdsdhoz sziikséges kiadmanyozasi jogot a
jogszabdlyokban foglaltak szerint gyakorolja, a jogszabalyban meghatdrozott kiadmanyozasi jogat a
koznevelési intézmény koznevelési foglalkoztatottjara atruhazhatja.

A fent hivatkozott utasitdsban az igazgatd szamara meghatarozottak szerint kiadmanyozza:

e a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény
alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait,

e az intézmény napi mitkddéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket,
egy¢eb leveleket,

e akozbenso intézkedéseket,

e a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv 4ltal kért adatszolgaltatasokat.

Amennyiben a nevelési- oktatdsi intézménynek nincs igazgatdja, vagy az igazgatdé nem tudja
feladatait ellatni, az igazgatét az oktatasi vagy a nevelési igazgatOhelyettes helyettesiti. Az
igazgatOhelyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakdri leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen
jellegti feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési €s egyéb jogait részben vagy egészben
atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre, elsésorban az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A
dontési jog atruhazasa minden esetben irdsban torténik.

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

a) az oktatdsi igazgatoOhelyettes szamdara a tanulok felvételi iligyeivel kapcsolatos eljaras
megszervezesét,

b) az oktatdsi igazgatohelyettes szamara a tanulok osztalyozo vizsgdjanak megszervezését,

C) az oktatdsi igazgatOhelyettes szamdra az <érettségi iigyeivel kapcsolatos eljaras
megszervezeset,



d) az oktatasi igazgatohelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos véleményezés jogat,
a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i modositési kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat.

e) a nevelési igazgatdhelyettes szdmara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét,

f) a nevelési igazgatohelyettes szamara a didkonkorményzattal és a sziiléi szervezetekkel vald
kapcsolattartast,
9) a nevelési igazgatdhelyettes szamara a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiligyi

vizsgalatanak megszervezését.

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Az igazgatd kozvetlen
munkatarsai az igazgatohelyettesek.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkédjukat munkakori leirdsuk szerint az igazgatd kozvetlen
iranyitasa mellett végzik. Az igazgaté kdzvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen
felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatOhelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizést az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat,
a megbizas hatarozott idére szo6l. Az igazgatohelyettesek feladat- €s hataskore, valamint egyéni
feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyeket munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg
felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb
akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran — az intézmény
igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatohelyettes
hataskorébe tartozik. Mindkét igazgatdhelyettes tavolléte esetén a kozépvezetdk (munkakozosség
vezetok) veszik at feladatkoreiket.

Az intézmény altal kibocséatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az igazgatOhelyettesek az alabbi dokumentumok aldirdsara
jogosultak:

a) oktatasi igazgatohelyettes: minden dokumentumot, amelynek alairasa halaszthatatlan
b) oktatési igazgatohelyettes és nevelési igazgatohelyettes:

e didkigazolvany-kérd lap,

e tanuloi igazolasok,

e vizsgabehivo (felvételi, osztalyozd vizsga),
o kérvények engedélyezése:

e 1j beléptetd kartya,

e csaladi utazés.

Az intézmény cégszerll alairdsa az igazgatd alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
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4.2.2 Bélyegzohasznalati jog

Az intézményi bélyegzok hasznalatira a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgato és
az igazgatOhelyettesek minden {ligyben, a gazdasagi iigyintézé, a pedagodgiai asszisztens és az
iskolatitkdr a munkakori leirdsukban szerepld iigyekben, az osztalyfonok ¢és az érettségi
vizsgabizottsag jegyzdje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitoébe vald beirasakor.

4.3 Az intézményi szervezet
Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi szervezeti diagram tartalmazza:

Igazgato

Oktatasi igazgatohelyettes

Nevelési igazgatohelyettes

Munkakézdsség
Adminisztrativ dolgozdk

(iskolatitkar, pedagogiai
asszisztens, rendszergazda,
laborans )

vezetdk

Pedagdgusok

4.4 Az intézmény vezetosége

Technikai dolgozék
(portas, karbantarto,
takaritd)

4.4.1 A kozépvezetok

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellenérzo, értékeld tevékenységét)
kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az
intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

e azigazgato,
e az igazgatdhelyettesek,
e aszakmai munkak6zdsségek vezetoi.

Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik.
Az iskola vezetdsége egyiittmikodik az intézmény mas szakmai ¢és egyéb kozosségeinek
képviseldivel, a Sziiléi Szervezettel és az Intézményi Tandccsal (személyes kapcsolattartas,
levelezdérendszer, operativ értekezletek, rendszeres feljegyzések, jelentések kiildésének formajaban),
az iskolai sziiléi szervezettel, a didkdonkormanyzat vezetdjével. A didkonkorményzattal valo
kapcsolattartds az igazgatd és az igazgatOhelyettesek feladata. Az igazgatd felelds azért, hogy a
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didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat
képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddéan a didkonkormanyzat
véleményét be kell szerezni.

A vezetOség tagjai kozotti feladatmegosztas kiterjed a kdvetkezokre:
- tantargyfelosztas, helyettesités, eKréta kezelése, orarend készitése: oktatasi igazgatohelyettes

-rendezvények, miisorok szervezése, kirdnduldsok szervezése, kapcsolattartds a rendezvények
partnereivel, az osztalyfonoki munkako6zosség tagjainak koordinaldsa: nevelési igazgatohelyettes

- az iskola minden programjanak, adminisztrativ tevékenységének, felsoroltak engedélyezésének,
ellendrzésének, az iskola képviseletének, a hasznalati eszkozok kiadményozasanak hataskore az
igazgato jogkorébe tartozik.

Az intézményben foly6 pedagogiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgatod
kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerli milkddéshez azonban rendszeres és jol
szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. A munkakori leirds kotelezden
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatok pedagogiai és egyéb természetli kitelezettségeit:

e az oktatasi igazgatohelyettes,
e anevelési igazgatohelyettes,
e a munkakozosség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e apedagdgusok,

e az iskolatitkar,

e apedagdgiai asszisztensek,

e a laborans,

e arendszergazda.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakozdsség-vezetdk elsdsorban
munkakori leirasuk, tovabba az igazgato utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt
vesznek az ellendrzési feladatokban.

Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valo
kozremiikodéssel megbizott pedagoégusok szilikség esetén — az igazgatd kiillon megbizdsara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegliek
lehetnek.

Minden tanévben sziikséges:
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e atanitasi 6rak ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakozdsség-vezetdk),

e tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetencidval,

e adigitalis naplo folyamatos ellenérzése,

e azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzéasok ellendrzése,

e az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

e atanitasi orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €¢s dontési jogok illetik meg.

Az intézmény kiillonbozé kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az igazgato fogja Ossze. A kapcsolattartasnak kiilonbozoé formai
vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgilja az
egylittmiikodést.

A kapcsolattartds formai kiilonosen értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések,
intézményi gytilések. Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és egyedi idépontjait a munkatervben
kell meghatarozni, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifiiggeszteni, valamint a gimnazium belsd
korlevelén keresztiil tudatni. A kiulonbozé dontési forumokra, nevelOtestiileti, alkalmazotti
értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és véleményezési jogot
gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell
rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség gylilését az igazgatd akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét erintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti
kozosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

A nevelGtestiilet — az Nkt. 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége,
nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozo szerve. A
nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betdltd
munkavallaldja, valamint a nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségii
dolgozoja.

A nevelési és oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben az Nkt- ben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik.

A pedagogiai program létrehozasa és egységes megvalositasa, ezaltal a tanulok magas szinvonala
nevelése ¢€s oktatasa. Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a nevelGtestiilet véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd tigyben.

A nevel6testiilet dontési jogkore a kovetkezdkben jelenik meg:

O a pedagdgiai program, valamint moédositasanak elfogadasa,
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az SZMSZ és a hazirend, illetve azok médositasanak elfogadésa,
atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba l1épésének megallapitasa,

a tanulok osztalyozo vizsgara bocsatasa

a tanulok fegyelmi iigyeiben valo eljaras,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

a diakonkormanyzat miikodésének jovahagyasa,

O o o o o o o oo

sajat feladatainak ¢€s jogainak részleges atruhazasa akadalyoztatas esetén (ebben az esetben a
megbizott személy beszdmolasi kotelezettséggel tartozik az atruhazo felg),

0 jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyek.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével kapcsolatos kérdésekben.

Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét:

O a tantargyfelosztas elfogadasa eldtt,

O az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

O az igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizés visszavondsa eldtt,
O az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

0 kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre. Egyes jogkoreinek gyakorlasat —
kivéve a pedagdgiai program, és a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasat — atruhazhatja a
szakmai munkakozosségre, vagy a diakonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles — a nevelOtestiilet altal
meghatarozott idokézonként és modon — azokrol az {igyekrél, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabdl eljar.

Az intézmény nevelOtestiilete feladatkorének részleges atadasaval az aldbbi bizottsagokat hozhatja
1étre:

a) Fegyelmi bizottsag, melynek 6t tagjat a tanévnyito értekezleten a tantestiilet az adott tanévre
valasztja meg.

A Dbizottsag feladata: a hézirendet stlyosan megszegd tanulok fegyelmi ligyeinek kivizsgalésa,
targyilagos dontés meghozasa.

Tagjai:
e az intézmény vezetdje vagy helyettese,
e aneveldtestiilet altal delegalt két pedagogus,
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e adidkonkormanyzat egy képviseldje,
e aziskola pszichologusa.

Személyes érintettség esetén a neveldtestiilet altal delegalt pedagdgus helyett mas tag valaszthato.

b) Felvételi bizottsag, melynek feladata az iskolaba jelentkezo6 tanulok képességeinek, tudasanak,
¢s neveltségi szintjének felmérése; a tanuldi jogviszony létesitésének javaslata és annak indoklasa. A
bizottsag tagjai: a felvételi tantargyak munkak6zosség-vezet6i, valamint egy pedagogus.

A neveldtestiilet a meghatarozott jogkorébdl a szakmai munkakozosségre ruhazza at az alabbi
jogkdreit:

e apedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasa,

a taneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa,

tovabbképzésre, atképzésre, valo javaslattétel,
e jutalmazasra, kitlintetésre valo javaslattétel,
e aszakmai munkak6zdsség vezetd munkajanak véleményezése.

Az atruhazott jogkorok gyakorlasarol a félévi és év végi nevelGtestiileti értekezleten kell a
bizottsagok, kdzosségek vezetdinek beszamolniuk.

A nevel6testiilet a tanév soran a kovetkezo értekezleteken vesz részt:

e tanévnyitd, tanévzaro, félévet zaro értekezlet,

o félévi, év végi osztalyozo értekezlet,

e rovid tajekoztatd €s munkaértekezletek (Microsoft Teams-en keresztiil),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Az értekezletek fo6bb funkcioi:
a) A tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv dsszeallitasarol,

b) A félévet és a tanévet zard értekezlet az adott id6szakban végzett munka értékelésérdl és a
beszamolok elfogadasarol dont.

C) A nevelOtestiileti értekezleteket az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és
id6ponttal az iskola igazgatoja hivja 0ssze.

d) Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatdo 0ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai é€letet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése) megbeszélése céljabol, ha azt a neveldtestiilet
tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevelStestiilet dontést
igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy,
a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy (hitelesitd) ir ala.

e) A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulméanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozod értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykdzosségben
tanitd pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
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osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthat6 az osztaly aktuélis problémainak megtargyalasa
céljabol.

f) A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével nyilt
szavazassal €s egyszerli szotObbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi

iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatod
szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.

A nevelGtestiileti értekezleteken a neveldtestiilet minden tagjanak kotelezd a részvétel. Az
értekezletekrdl vald tdvolmaradds csak eldzetes igazgatoi engedéllyel lehetséges. Az igazolatlan
tavolmaradas esetén a pedagogus feleldsségre vonhatd, magatartasa igazgatdi intézkedést vonhat
maga utan.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremuikodésével kdlesonzés formajaban megkapjak
a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az elektronikus naplé bevezetésével
a pedagogusok teljes korének laptopokkal / tabletekkel valo ellatasa a cél.

Az igazgatd dontése szerint a folyamatosan beszerzésre keriild szamitogépeket a pedagdgusok
munkdjuk fliggvényében hasznalatra megkapjdk. A gépeket a pedagodgusok otthonukban is
hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili
hasznalatdhoz a pedagogiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges szempont, hogy az
intézmény rendelkezésére allo keretet differencialtan — a kovetkezOkben ismertetett szempontok
szerint —osztja szét az iskola igazgatoja.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészitést azok a pedagdgusok kaphatjak, akik leginkabb
megfelelnek az alabbiaknak:

Tanari munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

e sokrétii pedagogusi tevékenységét igényesen €s koriiltekintden folytatja,

e Orai munkajat magas szinvonalon végzi,

e credményesen késziti fol diakjait az érettségire és a felvételire,

o sziikség esetén részt vesz a felzarkdztato tevékenységben,

e aktivan részt vesz a munkakozosség szakmai munkajaban,

e rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében €s lebonyolitdsaban,
e kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,

o tanfolyamokat, eldkészitOket szervez és vezet,

e credményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez.

Bekapcsolddik a szakmai munka folyamatos megljitasaba, azaz:

e r1észt vesz a pedagdgiai program, a miitkodési szabalyok elkészitésében és bevezetésében,

e részt vesz a helyi tantervek eldkészitésében, csiszoldsdban és bevezetésében,

e r1észt vesz a szakmai szervezetek €s a helyi szakmai munkak6zOsség innovacios célu
munkajaban.
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Folyamatosan részt vesz a széleskorli tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tdbblettanitdssal kapcsolatos feladatait
eredményesen végzi:

e hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,

befektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,
folyamatos verseny-elokészitd tevékenységet folytat.
Osztalyfonoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg, és
konzekvensen megkoveteli,

eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,
e jo szinvonalu kozosség-alkoto tevékenységet folytat,
e adminisztracios tevékenységét pontosan és idében elvégzi.

Széles korii tanoran kiviili tevékenységet végez, azaz:

e rendszeresen részt véllal az iskolai rendezvények eldkészitésében €s szervezésében, azokon
rendszeresen megjelenik,

o ¢rdeklddési teriiletének megfeleléen részt vallal a didkok szabadidds programjainak
szervezésében,

e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

e tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

Pedagdgiai asszisztens: Ellatja a koznevelési intézményben a gyermekek feliigyeletét, kiséri az egyes
tanuldkat vagy tanuldcsoportokat. Sziikség esetén gondozasi tevékenységet végez, elsdsegélyt nyujt.
Részt vesz az altalanos jelleghh pedagdgiai munkaban, illetve el0készitéseben, €s kdzremiikodik az
iskola szabadidds tevékenységeiben.

Konyvtaros: Miukodteti az intézményi konyvtarat (dllomanyalakitas, -megdrzés), timogatja a neveld-
oktat6 munkat (konyvtarhasznalati foglalkozas), korszeri konyvtari szolgéltatast nyujt
(olvasdszolgalat. Konyvtaros szakképzettség sziikséges.

Iskolatitkdr: Az intézményi adminisztracidé és az operativ intézménymilkodtetés teriiletén
tevékenykedik.

Rendszergazda: Feladata alapvetden az intézmény informatikai eszkozparkjanak feliigyelete,
miukodésének biztositasa, felhasznaldi tdimogatas biztositasa, a pedagogiai folyamatok tdmogatasa,
adminisztrativ feladatok elvégzése.

Laborans: A szertari rend fenntartasa, az eszk6zok €s vegyszerek eldiras szerinti kezelése mellett a
pedagbdgussal egyiittmiikddve részt vesz a tandri-tanuldi kisérletek szakszerii eldkészitésében,
elvégzésében.

17



Az NKkt.71.§ szerint a szakmai munkakozOsség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola
pedagbdgusainak szakmai, mddszertani kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezdd
pedagbdgusok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok vezetétanaranak megbizasara.
A munkakozdsség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és
gyakornokainak bels értékelésében, valamint a probaérettségi lebonyolitasaban, valamint az iskolai

haziversenyek megszervezésében.

Az azonos miveltségi teriileten tevékenykedd pedagoégusok a kozds szakmai munkara, annak
tervezésére, szervezésére €s ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hoznak 1étre.

Az intézmény szakmai munkakozdsségei az alabbiak:

fizika, biologia, kémia, testnevelés, foldrajz

torténelem, tarsadalomismeret,

idegen nyelv (angol, francia, német, spanyol),

magyar nyelv és irodalom, mivészetek, filozofia, etika, mozgdkép- ¢s médiaismeret, ének-
zene,

matematika, informatika

osztalyfonoki

A szakmai munkakdzosség miiveltségi teriilete szerint a kovetkezd feladatokat 1atja el:

fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktato munkat,

javaslatot tesz a specialis irdanyok megvalasztasara és a koltségvetés szakmai eldiranyzatainak
felhasznalasara,

javaslatot tesz a pedagogusok tovabbképzésére,

tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

kidolgozza az adott szaktertileten beliili egységes kdvetelmény-¢és értékeld rendszert,

felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét,

kivalasztja a tankonyveket és taneszkozoket,

Osszedllitja a vizsgak (felvételi, érettségi, kiillonbdzeti, osztalyozd, javito, helyi vizsgak stb.)
feladatait és tételsorait,

¢s lebonyolitja a szaktertiletére vonatkozo6 palydzatokat, és tanulményi versenyeket szervez,
szakmai napokat és tanulmanyi kirandulésokat szervez,

orabemutatokat tart,

végzi a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat.

A szakmai munkakdzosség-vezetd feladatai a kovetkezok:

iranyitja a munkakozosség tevékenységét,
felelds a szakmai munkaért,
értekezleteket hiv Gssze,
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e bemutato foglalkozasokat szervez,
e clbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakozOsség tagjainak helyi tantervhez igazodo
tanmeneteit,

ellendrzi:

e a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét.

e atanmenetek szerinti elérehaladast és annak eredményességét.

e hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez az igazgatonél,

o Osszedllitta a pedagdgiai program ¢&és munkaterv alapjdn a munkakozdsség éves
munkaprogramjat,

e beszdmol a nevelbtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérdl,

e képviseli a munkakdzosséget az intézményen beliil és kiviil is,

o clbiralja és jovahagyasra javasolja az érettségi vizsga tételsorait,

e javaslatot tehet a szakmai tovabbképzésekre, valamint a munkakdzosségi tagok jutalmazéséra.

4.6.3 A szakmai munkakozosség-vezeto nevelotestiiletrol atruhazott feladatai
A nevel6testiilet véleményezési jogkorébol a szakmai munkako6zosségek véleményezési jogot kapnak
a kovetkezdkben:

e aziskolai/ szakmai programok elbiralasa,

e apedagdgusok tovabbképzéseken vald részvételnek tervezése,

e atantargyfelosztas terveinek elézetes véleményezése,

e a szakmai eldirdnyzat szerint az iskolai koltségvetésbdl a munkakozosségre esd Osszeg
felhasznalasa.

4.6.4 A kapcsolattartas munkakozosségi szintje

A munkak6zosségek tagjai éves munkaterviik alapjan (augusztus honapban) elékészitik a tanévet, év
végén (juniusban) zarjak, értékelik azt.

A munkakozosség évet nyito és zard megbeszélésén, €s alkalmanként év kdzben részt vesz az iskola
igazgatoja, illetve igazgatOhelyettese.

1 4

5. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és
rendje

5.1 Az iskolak6zosség
Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvanyok elndkének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.

5.2 A munkavallaloi kozosség
Az iskola nevel6testiiletébdl €s az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban all6 adminisztrativ
dolgozokbol all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk ¢és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:
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e szakmai munkako6zosségek,
e sziil61 munkak6zosség,

e didkonkormanyzat,

o osztalykozosségek.

A tanuld — beleértve az egyéni tanuldi munkarendben tanulot is — az iskolaval tanuléi jogviszonyban
all. A tanuloi jogviszony felvétel vagy atvétel utjan keletkezik. A felvétel és az atvétel jelentkezés
alapjan torténik. A felvételrdl vagy atvételrdl az iskola igazgatdja dont. A tanuldi jogviszony a
beiratas napjan jon 1étre. A tanul6 a tanul6i jogviszonyon alapuld jogait az eldbbi id6ponttol kezdve
gyakorolhatja. Jogszabaly, tovabba az iskola hazirendje egyes jogok gyakorlasat az elsd tanév
megkezdéséhez kotheti.

A neveldtestiilet a tanévnyit6 értekezleten dont az intézményre vonatkoz6 felvételi eljaras modjarol.
Az iskola a felvételi kovetelményeket a felvételi tajékoztatoban, a tanév rendjében meghatarozott
idében koteles nyilvanossadgra hozni. Amennyiben az iskola szobeli felvételi vizsgat vagy felvételi
elbeszélgetést tart, azokat az iskola pedagdgusaibol allo bizottsag eldtt kell letenni. A bizottsag tagjait
az igazgatd bizza meg.

Az intézményen beliil a tanuld képzési tipust igazgatoi dontés alapjan a képzési profilnak megfeleld
kovetelmények teljesitése esetén valthat. Az atjelentkezésre vonatkoz6 kérvényt az adatok pontos
feltlintetésével, az atjelentkezés iranydnak pontos megjeldlésével, sziildi alairassal ellatva az iskola
1gazgatojahoz kell benyujtani.

A tanuld kozoktatasi intézményekhez fiiz6d6 jogviszonyanak megsziinésér6l a NKt. 53.§-a
rendelkezik.

A kozoktatasi intézményben nevelt vagy oktatott gyermek jogait és kotelességeit a NKt. 45-47.§
fogalmazza meg. A tanulo jogait és kotelességeit tehat a torvény €s mas magas szintli jogszabaly
szabalyozza. Az intézmény megteremti a jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit. A tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval, a helyi iskolai munkarenddel kapcsolatos
részletes szabalyokat a hazirend allapitja meg.

Az azonos évfolyamra jard és kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk egy osztalykozosséget hoznak
1étre. Az osztalykozosségek diakjai a tandrak (foglalkozasok) tulnyomo tobbségét az 6rarend szerint
kozosen latogatjak.

Az osztalyk6zosség, mint az intézmény didkdnkormanyzatanak legkisebb egysége, megvalasztja az
osztaly didkbizottsaganak tagjait és az osztdly titkarat, valamint kiildottet delegal az intézmény

didkonkormanyzatanak  vezetdségébe. Az  osztalykozosség ily modon Onmaga  dont
didkképviseletérol.
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Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatd bizza
meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanuléit, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordindlja az osztalyban tanit6 pedagdégusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
sziil61 munkakozdsségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testiilet elé terjeszti.
Sziil6i értekezletet tart.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teenddket: digitalis napld vezetése, ellendrzése,
felévi és év végi statisztikai adatok szolgéltatisa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hidnyzasok igazolésa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat,

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

e Tanulodit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakdzdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

Az iskola tanuloi kozos tevékenységiik megszervezésére a hazirendben meghatarozottak szerint -
didkkoroket hozhatnak létre.

Az intézmény tanuloi, tanulokozosségei €s didkkorei érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot
hozhatnak létre. A didkdonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.
A diakonkormanyzatok miikddésére vonatkozo jogszabalyi hatteret a az Nkt. 48.§ fogalmazza meg.

A tanuldi kozosségek élén valasztott diakképviseldk allnak. A didkonkormanyzat munkajat az
igazgato altal megbizott pedagogus segiti.

A didkonkormanyzat véleményének megszerzéseérdl az igazgatd gondoskodik azokban az esetekben,
amikor a didkdnkormanyzatot véleményezési jog illeti meg: hazirend, munkarend megvaltozasa. Az
eléterjesztést legalabb a dontést megel6zé 15 napon beliil kell atadni. Az iskolavezetés javaslatot
kérhet a didkonkorményzattdl a véleményezendd anyagok tervezetének eldkészitése soran.

A didkonkorményzatot a neveldtestiileti értekezleteken a segitd tandr képviseli. Amennyiben igény
van rd, az értekezletre a didkonkormanyzat képviseldit meg lehet hivni. (Lasd: Hazirend)

A tanuldk nagyobb kozosségét érintd iigyekben a didkonkormdnyzat az intézmény igazgatdjahoz
fordulhat.
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A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel valo
egyeztetés utan — rendeltetésiiknek megfeleléen, szabadon hasznalhatja.

5.6.1 A diakonkormanyzatot segito pedagogus
A didkonkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért, és az igazgato altal megbizott, az iskolaban
tanit6 pedagdgus segiti.

Fobb feladatai:

e segiti a diakonkormanyzat munkajat,

e adidkrendezvények megszervezését,

e kozvetiti a didkdnkorméanyzat véleményét, javaslatait, kéréseit a nevelGtestiiletnek és az
iskolavezetésnek,

o figyelemmel kiséri az ifjusagi palyazati lehetdségeket, és kozremilkddik a palyazatok
megirasaban,

e kapcsolatot tart a varos kdzmiivelddési intézményeivel €s ifjusagi szervezeteivel.

e A didkonkormanyzatot segitd pedagoégus napi munkakapcsolatban all az iskola igazgatojaval
¢s igazgatohelyettesével.

6. A sziloi szervezet

6.1 Osztalyonkénti sziiloi kozosség, sziiloi szervezet
Az osztaly sziild1 szervezetének az osztaly valamennyi sziildje tagja. A sziilok megvalasztjak
elnokiiket és helyettesét, akik képviselik dket.

Egy osztaly tanuloinak sziildi szervezetével a tanulokozosséget vezetd osztalyfonok kozvetlen
kapcsolatot tart. A sziil6i szervezetek az intézménnyel kapcsolatos véleményiiket, javaslataikat a
szlldi szervezetek vezetdi vagy a valasztott elndk altal juttatjdk el az intézmény vezetdségéhez.
Eszrevételeik vonatkozhatnak az intézmény éltal szervezett programokra és az oktaté- neveld munka
javitasara egyarant. Az osztalyok sziildi szervezetét az iskolai sziildi szervezet koordinalja.

6.2 A sziilok tajékoztatasanak formai

6.2.1 A sziilok szobeli tajékoztatasa

Az intézmény a tanulokrél a tanév sordn rendszeres szobeli tajékoztatast ad. A szdbeli tajékoztatas
lehet csoportos €s egyéni. A sziil6k csoportos tajékoztatasainak maddja a sziildi értekezlet, az egyéni
tajékoztatas a fogado délutdnon és egyéb formakban (pl. telefon) torténik.

Az intézmény pedagogusai a sziil6i fogadd délutdnon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a sziilok
szdmara. Az intézmény tanévenként kettd, a munkatervben rogzitett idépontd, rendes sziiléi
fogadodélutant tart. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaeso tanulo sziildjét az osztalyfonok irasban is
behivja az intézményi fogaddorara. Ha a gondviseld a munkatervi fogadédélutanon kiviil is taldlkozni
szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irdsban idOpontot kell egyeztetni az érintett
pedagogussal.

A Sziil6i Szervezettel az igazgato tart kapcsolatot jelenléti formdban (évente két alkalommal) és
elektronikusan (zart levelezérendszer).

22



Kozoktatasi intézményiink a tanulokrol rendszeres irasbeli tajékoztatast ad az E-KRETA rendszerén
keresztiil. frdsban értesiti a tanulo sziileit gyermekilk magatartdsarél, szorgalmarél, tanulmanyi
eldmenetelérdl. Tajékoztatja a sziiloket az intézményi ¢€let kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges
aktualis informaciokrol is, melyek tudomasul vételét a sziil6 alairasaval jelzi.

Valamennyi pedagogus a tanuléra vonatkozo minden érdemjegyet €s irdsos bejegyzést feltiintet az
osztalynaploban. A tanulok jegyeit a szaktanarok annak szerzésekor kozlik a tanulokkal.

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis napld vezetésével is eleget
tesznek tdjékoztatasi kotelezettségiiknek. Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a
digitalis naplo lizenetkiildé funkcidjaval vagy elektronikus levél utjan tovabba postai Gton értesiti a
szliloket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén
. Az osztalyfonok a digitdlis naplé Utjan is tijékoztathatja a sziiloket a fogadoordk, a sziildi
értekezletek idOpontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb o6t
munkanappal nappal az esemény el6tt.

Az osztalyok sziil6i kozossége szamdra az intézmény tanévenként két, a munkatervben rogzitett
idépontl, rendes sziildi értekezletet tart az osztalyfondk vezetésével. A gyermekek érdekében az
iskola minden tanul6 sziildjének részvételét elvarja. A szeptemberi sziildi értekezleten a sziildk
értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl. A masodik félévi sziil6értekezleten értékeli az elsd félév
munkajat, és megtervezi a masodik félév feladatait.

Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Ossze az igazgatd, az osztalyfonok és a sziildi szervezet
képviseldje a gyermekkdzdsségben felmertiild problémék megoldasara.

A leend6 kilencedikes évfolyamosok sziileit a felvételi értesitdn tajékoztatja az iskola a
tanévkezdéssel kapcsolatos legfontosabb teenddkrol.

Egy-egy évfolyamot érintd kérdésekrdl intézményi szinten dsszevont sziildi értekezlet tarthatd (pl.
emelt szintli érettségi felkészités, tovabbtanulas, stb.)

Az iskolai sziil6i szervezetbe az osztalyok sziil6i kozosségei 2-2 tagot delegalnak. A sziil6i szervezet
dont sajat miikodeésérdl, megvalasztja vezetdit.

Az intézmény igazgatdja kdzvetlen kapcsolatot tart az intézményi sziiléi szervezet vezetdségével.
Evente legalabb két alkalommal tajékoztatja a sziildi szervezetet az iskoldban folyé oktato-neveld
munkarol, az iddszert feladatokrol, kikéri véleményét a tanulokat érinté kérdésekrdl, valamint az
intézmény tanulokat érintd terveirdl. Az iskolai sziiléi szervezet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az
iskolavezetéssel, a sziildi szervezet tevékenységérdl tdjékoztatast ad. A nevelési év rendjének
munkatervi meghatarozasihoz ki kell kérni a sziil61 szervezet véleményét is.

Mindazon kérdésekben, amelyhez ki kell kérni a sziiléi szervezet véleményét, az iskolai sziil6i
szervezet elndkének alairdsa sziikséges.

A sziil6i szervezet, illetve képviseldi segitik az iskolat feladatai ellatdsédban.
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Az NKkt. 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetéséget az intézményi tanacs megalakitasara és
mikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabalyozza az intézményi tanacs
létrehozasanak koriilményeit.

Az intézményben miikkodo intézményi tanacsot az igazgatd évente kétszer tdjékoztatja az iskola
oktatd-neveld munkajarol, az elért eredményekrol €s a szervezett programokrol.

7. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az eldzéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok
iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast az
onkormanyzat biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ecllenérzését az Nemzeti
Népegészségiigyi ¢s Gyogyszerészeti Kozpont (NNGYK) végzi. A kapcsolattartast az iskola
igazgatodja biztositja az alabbi személyekkel:

O az iskolaorvos,
O az iskolai védono,
0 az NNGYK Hatvan varosi tiszti-foorvosa.

Az iskolaorvos feladatait az NKkt. valamint az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 15/1998. (1V. 30.)
NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimndzium tanuldinak
rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat az Nkt. 25.§ (5) bek. alapjan. Munkajat szakmailag
a NNGYK Hatvan véarosi tiszti foorvosa iranyitja és ellenérzi. Az iskolaorvost feladatainak
ellatasaban segiti az intézmény igazgatoja, a kozvetlen segitdé munkat a nevelési igazgatdhelyettes
végzi. Az iskolaorvos munkéjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval.

A védénd munkéjanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal.

e FElbsegiti az iskolaorvos munkdjat, a sziikséges sztirdvizsgalatok litemezését.

e Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valod
megjelenésiiket, leleteik meglétét.

o Elvégzi a sziir6vizsgalatokat megel6z6 ellendrzd méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény nevelési igazgatohelyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

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

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatdja, Hatvan Varos Polgdrmestere hatarozza meg.
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e Avédond folyamatos kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagodgiai Szakszolgalat,
Drogambulancia, Csaladsegité  Szolgalat, Gyermekjoléti  Szolgalat, stb.) havi
rendszerességgel tartand6 konzultacidval.

7.3 Kapcsolattartis a Heves Varmegyei Pedagégiai szakszolgalattal (HVPSZ), a
gyermekjoléti szolgalattal és az egészségiigyi szolgaltatokkal

Az intézmény a négy-, illetve hatéves ciklust palyaorientacids folyamat keretében szoros kapcsolatot
apol a HVPSZ- szel, melynek munkatarsai onismereti €s palyaorientacios foglalkozasokat tartanak a
tanuloknak egyénileg, kiscsoportos és osztalyszintli formaban.

JelzOrendszeri tagként folyamatos a kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal, tovabba a tartds
gyogykezelés alatt 4116 tanuldk egészségligyi szolgaltatojaval.

8. Az intézmény mikodési rendje

8.1 Az intézmény vezet6éi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia abban
az 1d6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerti délutani tanrendi
foglalkozasok vannak. Ezért az igazgat6 vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétfotdl csiitortokig
7.30 és 15.00 ora kozott, pénteken 7.30 és 14.00 ora kozott az intézményben tartozkodik. Egyébként
munkdjukat az iskola sziikségleteinek €s aktualis feladataiknak megfeleld id6ben €s iddtartamban
latjak el.

8.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagodgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik
munkajukat. A heti munkaidékeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a
hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szdméval ardnyosan szamitando ki. Szombati €s
vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem el6tt tartdsaval — altalaban maguk hatarozzdk meg. Az értekezletek, fogaddorak idején minden
pedagbgus koteles az intézményben tartdzkodni, az ezekrdl vald tdvolmaradas kizardlag az igazgatd
engedélyével lehetséges. Az igazgatd a munkaidére vonatkoz6 eldirasait az 6rarend, a munkaterv, a
havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos mddon kifliggesztett hirdetés utjan
hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagogus esetén, vagy
pedagdogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben
is a fentiek az irdnyadok.

8.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezo 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval vagy
a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatinak megfeleld foglalkozéassal Osszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges idobol all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:
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e akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,
e a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak:

tanitasi 6rak megtartésa,

a munkakdzosség-vezetoi feladatok ellatasa,

osztalyfonoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkori foglalkozasok,

énekkar, szakkorok vezetése,

differencialt képességfejleszto foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkdztatas,
elokészitok stb.),

magantanul6 felkészitésének segitése,

konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo

elokészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. Elokészitd és befejezd tevékenységnek szamit a

tanitdsi Ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztilyzatok beirasa, tanulokkal valo
megbeszEl¢s, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezd 6raszdm keretében ellatott feladatokra
forditandé munkaiddt 6ranként 60 perc id6tartammal kell szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi iddre iranyadé munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv és a
kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az Orarend készitésekor elsdsorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint
figyelembe veszi.

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok a kovetkezok:

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rdk dokumentalasa, az elmaradoé és a helyettesitett 6rak vezetése,
érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitésa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi, diakonkormanyzatot
segitd feladatok) ellatasa,

az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
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o sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

e részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

e részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

e atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben,

e tanulmanyi kirdndulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
e iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

o részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

e tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
e részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

e iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban valo kézremiikodés,

e szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

cres

e osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

Egyedi esetekben — az igazgatd felkérése / utasitasa alapjan — a fentiekt6l eltéré feladat is
meghatarozasra kertilhet.

Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatdrozza meg
a kereteit. Ennek figyelembevételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok ellatasakor a pedagogus
munkaidejének felhasznalasardl a pedagogus maga dont.

A pedagbdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatdé vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény Orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok 0Osszeallitdsanadl az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembevételére.

Az oktatas zokkenOmentes ellatasanak érdekében minden pedagdgus az oktatasi igazgatohelyettes
altal H betlivel jelolt ordkon koteles a tanariban tdlteni arra az esetre késziilve, ha valamely
pedagbgust varatlanul helyettesiteni kell.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozési beosztasa elétt a munkahelyén (illetve a tanitas
nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabol
valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon
7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen
munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyz6 pedagogus koteles varhatdéan egy
hetet meghaladé hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti
elérehaladast. A tappénzes papirokat a tappénzt kovetd elsé munkanapon le kell adni az irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt legalabb
két nappal eldbb a tanitési ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatdo [
igazgatohelyettes engedélyezi.
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A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzésok esetén — lehetdség szerint —
szakszerl helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszerii orat tartani, illetve a tanmenet szerint
elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

A pedagogusok szdmara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevelé—oktatdé munkaval Gsszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az igazgaté adja az
igazgatohelyettes ¢és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szdmszerii osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol.

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezo és
nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel-oktatdé munkéval
Osszefiiggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok, illetve egyes
iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idOpontja ¢és idd6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddétartamanak ¢és
id6pontjanak meghatdrozasa a neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatdsahoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembevételével a nem kizardlag
az intézményben elvégezhetd feladatok elldtasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol
maga dont, igy ennek iddtartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas kivételével —
munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentélasa vélhetden nem biztosithato.

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét (iskolatitkar, pedagdgiai
asszisztens, rendszergazda) a jogszabalyok betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében
az igazgato allapitja meg. Munkakori leirasukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidd és
pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsadganak kiaddsara. A napi
munkaidd megvaltoztatasa az igazgatd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

Az iskolai nevelést- oktatast a helyi tanterv alapjan kell megszervezni, az éves munkatervnek
megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1évo orarend alapjan.

A helyi tanterv hatdrozza meg azokat a tanitdsi Oraszamokat, amelyeken egy adott osztily
valamennyitanuldja koteles részt venni.
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Az intézmény szorgalmi idOben reggel 7.00 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legfeljebb 20.00 oraig, tanulok részére hétfotdl péntekig reggel 7-t61 délutan 17.30 oraig tart nyitva.
Iskolai feliigyeletet a tanulok részére igény esetén biztositunk.

Az iskola szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva van.

Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtol valo eltérésre az
igazgatd ad engedélyt.

A tanitas kezdete: 8.00 6ra. A tanitasi ora 45 perces.

A sziinetek idejét a Hazirend hatdrozza meg

A tanitasi 6rdk (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgato, illetve az igazgatohelyettesek adhatnak

engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt - indokolt esetben - az
igazgato és a vezet-helyettesek tehetnek.

A tanul6 tanitési id6 alatt csak az osztalyfondke, tavollétében azigazgatohelyettes engedélyével
hagyhatja el az iskolat.

A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8.00-t61 15.30 oraig.

Tanévkozi tanitési sziinetek alatti igyelet:

Esetleges jarvany idején az erre az id0szakra vonatkozd intézkedési terv tartalmazza a belépés és
benntartézkodas rendjét.

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottjainak az intézményben vald benntartézkodasi rendjét
foglalkoztatasuk mértékének aranyaban a munkakori leirasukban foglalt feladataik jellege hatarozza
meg.

A pedagogus heti teljes munkaidejének (40 6ra) nyolcvan szazalékat (32 orat) az igazgatd
altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd fennmarado részében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A pedagogusok munkaidejiik kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint az
intézményben illetve az intézményen kiviili foglalkozasok helyszinén kotelesek tolteni.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét (24 ora) a neveld

« a tanulokkal valo kozvetlen foglalkozasok megtartasaval tolti az igazgaté altal
meghatarozott idékeretben, a tantargyfelosztas alapjan az o6rarendben részletesen megjeloltek
(foglalkozas/tandra helye, pontos idobeosztasa stb.) szerint. Ettdl eltérni kizarolag az

igazgato eldzetes engedélyével lehet.

A pedagogus a kotott munkaidd fennmarado részében

* a nevelést-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal 0sszefiiggd egyéb feladatokat (6rai
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felkésziilés, adminisztrativ teenddkkel dsszefiiggd feladatok stb.),

* eseti helyettesitést,

* a tanulok feliigyeletét latja el.

Az oktato-nevel6é munka zavartalan és eredményes miikddése, valamint a tanuloi balesetek
megeldzése érdekében a pedagogus koteles:

* 15 perccel a tanitasi orak, tanoran kiviili foglalkozasok,

* a tanorat/ tandran kiviili foglalkozast pontosan megkezdeni.

A sziil6i értekezletek, fogaddorak iddpontja altalaban a hétfoi napok, ezért ezeken a napokon a
napi atlagban 8- 6ranal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidore kell szamitani.

A munkaltaté a munkaiddre vonatkozo6 eldirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok

kifliggesztése Uitjan hatarozza meg.

A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, tovabba annak okat lehet6leg el6z6 nap, de
legkésObb az adott munkanapon 7:30-ig vagy az elsé foglalkozasanak kezdetét megeldzden legalabb
30 perccel elébb koteles bejelenteni az igazgatonak vagy az igazgatOhelyetteseknek, hogy a
helyettesitésrdl intézkedés torténhessen. Egyéb esetben a pedagogus az igazgatotol kérhet engedélyt
a tanora illetve a foglalkozas elhagyasara.

A tanmenettdl eltérd tartalmt foglalkozas megtartésat, a tanorak cseréjét az igazgato
engedélyezheti. A hidnyz6 pedagogus helyettesitését lehetdség szerint szakos pedagogussal kell
megoldani.

Valamennyi pedagogus koteles tanmeneteit €s foglalkozasi terveit szakmai munkakdzdsség-
vezetdjehez eljuttatni, illetve a tanari szobaban hozzaférhetdvé tenni annak érdekében, hogy
tadvolmaradasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szadmara a tanmenet szerinti

elérehaladast.
Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagdgusi jelenlét kotelezo.

A neveld-oktatomunkat kozvetleniil segitd €s egyéb alkalmazottak kotelesek teljes munkaidejiiket
amunkakdori leirasban foglaltaknak megfelelden, az igazgatd utasitasa szerint az intézményben tolteni.

Ha a munkakoriikhoz tartozo feladatuk ellatdsa a munkahelyen kiviili tartozkodast sziikségessé teszi,
ennek tényét és az intézményen kiviil valo tartdzkodas varhato idejét az igazgatonak

elézetesen be kell jelenteniiik.

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia a
tanitasiorak, tanuloink szdmara szervezett iskolai rendszerti délutani tanrendi foglalkozasok iddszaka
alatt.

Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladatainak megfeleld idétartamban
latjak el.
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Az iskola zavartalan miik6dése, az oktatd és nevelé munka nyugodt feltételeinek biztositasa, a tanulok
védelme, az intézményi vagyon megéovasa érdekében - a kdznevelési foglalkoztatotti illetve tanuloi
jogviszonnyal nem rendelkezdk részére - az épiiletben tartozkodas rendje a kdvetkezo:

* A portas az el6térbdl a foldszinti folyosora vezetd ajtot koteles zarva tartani!

* A tanulok sziilei az elétérben varakozhatnak gyermekeikre. Ha a sziild a megszokott rendtol
eltérden szeretné gyermekét elvinni a napko6zibdl, a portas engedélyével beléphet az épiiletbe.
(Tanulot tanitasi 6rarol, foglalkozasrol csak az igazgatd vagy az osztalyfonok

engedélyével lehet elkérni!)

* A személyes jelenléttel jar6 fogadoordk és sziildi értekezletek alkalmaval a portés feliigyelete
mellett a bejarati ajtot nyitva kell tartani. Az iskola vezetdinek €s pedagdgusainak
fogadodidejét, valamint a sziil6i értekezletek rendjét a tanévnyitd sziildi értekezleteken
nyilvanossagra kell hozni, és meg kell jeleniteni az iskola honlapjan.

* Az iskolahoz nem tartozo6 kiilsd igénybevevok a helyiségek bérbeadasarol szolo szerzédésben
meghatéarozott idépontban tartézkodhatnak az épiiletben.

* Az intézménnyel munkavallaloi és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba jaro
tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, és
csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben.

Az iskolaban és az iskolan kiviili rendezvényeken illetéktelen személyek nem tartdozkodhatnak.

Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola illetve az iskolai rendezvény helyszinét,
az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes hatosagot.

Az intézményben minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelynek atvételét aldirdsdval igazolja. Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonokok, a
munkakozdsség vezetdk, valamint a didkdnkorményzat vezetdjének munkakori leirdsa kiilon késziil
el azért, hogy ezen feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen
minden alkalommal mddositanunk a pedagégus munkakori leirdsat. A részletes munkakori leiras-
mintak az SZMSZ mellékletében talalhatoak.

Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik a pedagégusok vezetésével, a kijelolt tantermekben.
A tanitési ordn kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartasa utan, rendkiviili esetben
(igazgatoi engedéllyel) azok el6tt szervezhetdk.
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Az iskola szorgalmi idében reggel 7:00 dratdl van nyitva. A beléptetd rendszerben torténd regisztracio
soran rogzitésre kertil a belépd személy neve, a belépés és kilépés idopontja. Az intézmény tanitasi
szlinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskoldt szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon — amennyiben nincsenek rendezvények — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtol
valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgat6 ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi €s tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba
jaro tanulok sziileit €s a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, és csak
az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald belépésiikkor a bejaratnal
regisztraltatniuk kell magukat.

A tanitasi 6rak iddtartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra a hdzirend altal meghatirozott iddben
kezdddik. A kotelezd tanitasi orak délelétt vannak, azokat legkésébb 16.00-ig befejezddnek. Az
utolsoé tanorardl tilos a tanuldkat hamarabb elengedni.

A tanitasi ordk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi ordk
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezd orvosi és
fogorvosi vizsgalatok az igazgatOhelyettes altal elére engedélyezett idOpontban ¢és moddon
torténhetnek, lehetdség szerint Gigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az 6rék kozti sziinetek iddtartamat a Hazirend tartalmazza. Az orakozi sziinetek rendjét sziikség
szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla orak sziinet kozbeiktatasa nélkiil csak 7. és 8., illetve
8. és 9. orakban tarthatok, elézetes igazgatdi engedély alapjan.

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint
tandran kiviili foglalkozasokat szervez. A tanoran kiviili foglalkozasok tartasat

e atanulok kozossége,
e asziiloi szervezet,
e aszakmai munkakozdsségek kezdeményezhetik az intézmény vezetdjénél.

A tanév tanéran kiviili foglalkozasait az intézmény szeptember 15-ig hirdeti meg, €és a tanulok
érdeklédésiiknek megfeleléen szeptember 25-ig valaszthatnak. A foglalkozasokra irasban kell
jelentkezni a sziil6k aldirdsdval. A tanuldk jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén, a rendszeres
foglalkozasokon vald részvétel kotelezd. Hianyzas esetén a tandrarol vald hidnyzas szabalyait kell
alkalmazni. A tanoran kiviili foglalkozéasok helyét és idOtartamat az igazgato, illetve helyettes rogzitik
az iskola orarendjében, terembeosztassal egylitt. A tandran kiviili tevékenységek idokeretét az
igazgato hatarozza meg, heti egy vagy két oéraban. Egyedi esetben — igazgatoi engedéllyel — el lehet
térni ettdl az iddkerettd].

Az intézményben az alabbi tandran kiviili szervezett foglalkozasi formak lehetnek:

e szakkorok,
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e Onképzo6 korok,

e ¢énekkar,

e didksportkor,

e gyogytestnevelés,

e korrepetalds, felzarkoztato foglalkozas,

e tehetséggondozas,

e tudomanyos diakkor,

e tanulmanyi- és sportversenyek,

e kulturalis rendezvények,

e konyvtarlatogatas,

e tanulmanyi kirandulés, kiilfoldi utazds nyelvi tdborokba 9. és 11. évfolyam elvégzését
kovetden.

Az iskolai tehetséggondozas a kotelezd és nem kotelezé orak mellett tandran kiviili foglalkozasok
keretén beliil is torténhet. Az ilyen csoportok iranyitdsat kimagaslo felkésziiltségli pedagdgusok vagy
kiils6 szakemberek végzik az igazgatd engedélyével, a miikodés feltételeinek intézményi
tdmogatasaval.

A tehetséggondoz6 foglalkozéasok feladata a tanulokat a kdzépiskolai anyag elmélyitésére vagy azon
tali  ismeretszerzésre Osztdondzni, segiteni tovabbhaladdsukat, palyazataikat, eredményes
szereplésiiket. A tantargyakhoz kotddden ez szakkori foglalkozasok keretében is lehetséges. A
tehetséggondozasra szant 6rak meghatarozasanal a felhasznalhato 6ratomeget kell alapul venni.

A tanulok érdeklodésétol fiiggden az iskolai tantargyfelosztas lehetdségeinek figyelembevételével a
munkakdzosség-vezetdk javaslata alapjan indulnak megfeleld 1étszam esetén. A szakkorbe vald
jelentkezéshez sziild1 hozzajarulas sziikséges. A jelentkezés egész tanévre szol. A szakkordk vezetdit
az igazgatd bizza meg. A foglalkozdsok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek, errdl,
valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkdrok téritésmentesek.

A miivészetek, természet- és tarsadalomtudomédnyok és a technika teriiltén teszik lehetévé a
kiemelkedd képességekkel rendelkezd fiatalok szaktanari iranyitds melletti tehetséggondozasat. Az
onképzOokor munkdja sordn nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara és onfejlesztd
tevékenységeire. Az OnképzOkordket az intézmény a tanulok érdeklddésétdl fiiggben inditja
kimagaslo felkésziiltségli pedagogusok ¢és az intézménnyel szerzOdéses jogviszonyban allo
szakemberek vezetésével.

Célja a megfeleld adottsdgt tanulok zenei képességeinek, személyiségének igényes fejlesztése és
szinpadképes kozosségi produkciok létrehozdsa Az énekkar a tantargyfelosztasban meghatarozott
idokeretben mitkodik. Az énekkarba valo belépés a korusvezetd javaslatara torténik. Az énekkarbol
valo kilépést a sziil6 irdsban, a kilépés indoklasaval a kérusvezet6tol kérheti.
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A kiilonbozo eloképzettségeket add altalanos iskolabodl érkezoknek szintre hozo, felzarkoztato,
korrepetald foglalkozasokat indithat az intézmény. Ezekre tobbnyire a kilencedik évfolyamon,
zommel annak elsé félévében, illetve az érettségi vizsgara vald felkésziilés idején a tizenkettedik
¢vfolyamon (pl. magyarbdl, matematikabol és torténelembdl) van sziikség és lehetéség. A csoportok
inditdsa a munkako6zosségek javaslatdra, fenntartdi €s igazgatdi engedéllyel torténik. A csoportok
szamat az iskola éves koltségvetésének fliggvényében kell meghatarozni.

A tanulok mozgésigényének kielégitésére, a mozgéas, a sport megszerettetésére alakult meg. Az iskola
¢s a diaksportkor vezetése kozotti kapesolattartas alapja a diaksportkor munkaterve, amelyet az iskola
igazgatoja a tanév munkatervének elkészitése elott kézhez kap. A feladatok megoldasahoz figyelembe
veszi a didksportkér munkatervét, biztositja a sziikséges erdforrasokat és a megvalositashoz
szlikséges feltételeket. A didksportkdr vezetdje a tanév végén beszamol a sportkor tevékenységérol,
az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl szold beszamoloba,
megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a didksportkdr vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart
az igazgato.

Gyogytestnevelési oOrara vald beosztast az iskolaorvos igazolasa alapjan kap a tanulo, ahol
megjelenése €s aktiv részvétele kotelezd. A gyogytestnevelésre vald beosztassal egyidejiileg a tanuld
felmentést kap az iskolai testnevelés o6rdkon valo teljes részvétel alol. A testnevelés ordkat a szamara
kijeldlt helyen tolti, nem zavarva ezzel a tanitasi Orat.

A tanulmanyi- és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében
lehetséges. Tanuldink az intézmény, a telepiilés, a varmegyei, a regiondlis és az orszagos
meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, melyhez szaktanari felkészitést vehetnek igénybe.

Az iskola konyvtdra nyitvatartdsi idejében valamint a konyvtari tandrdkon 4all a tanulok
rendelkezésére.

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi és szakmai kirdnduldsokat szervez, melyeknek 6 célja a
pedagogiai program célkitlizéseinek megvalositasa. A kiranduldsok az iskola munkaterve alapjan elsé
sorban tandrak utdn, tanitas nélkiili munkanapon, vagy tanitasi sziinetben szervezhetok. Mizeum-,
szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi idén kiviil
barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok szdmara. Tanitasi idében
torténd latogatasra az igazgatd engedélye sziikséges.

Az emelt szintli képzésben résztvevok szamara évente egy alkalommal engedélyezett egy egész napos
tanulmanyi kirandulds — igazgatoi engedély alapjan. Ennek feltétele: a program részletes bemutatasa
¢s szakmai indokldsa. A programokon a Hazirend betartdsa minden tanuld szamara kételezo.

Az osztalykirandulas részletes tervezetét irdsban kell leadni az igazgatohelyettesnek,
engedélyezésérdl az igazgatd dont. A tanulmanyi kiranduldsokat az adott osztaly osztalyfénoki
tanmenetében kell tervezni. A tanulményi kirdndulésok szervezésének szempontjai:
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e a sziilokkel sziil6i értekezleten kell egyeztetni a kirandulds szervezési kérdéseit, anyagi
velejaroit,

o koltségkiméld megoldast kell valasztani,

e akirandulés varhat6 koltségeirdl a sziiloket tajékoztatni kell.

A kirandulashoz osztalyonként legalabb két f6 felndtt kisérot kell biztositani.
A kiilfoldi kirandulasokra az altalanos szabalyokat kell alkalmazni , azzal az eltéréssel, hogy:

e tanitasi ido alatt, szorgalmi idében egyéni kiilfoldi utazdshoz az osztalyfonok javaslata alapjan
az igazgato engedélye sziikséges. A kérelmet a sziil az utazas elott legalabb két héttel, irdsban
az igazgatonak nyujtja be.

e a csoportos iskolai kiilfoldi utazashoz - melynek célja tanulményi tovabbképzés, kulturilis,
sport, tudomanyos rendezvény — az osztalyfonok javaslata alapjan az igazgaté engedélye
szlikséges.

A szorgalmi idében szervezett utazast a szervezd lehetdleg a tanév kezdetén, de legkésdbb az utazas
megkezdése eldtt két honappal, az utazés célja, idopontja, az utvonal, az érintett kisérok és tanulok,
illetve a szervezés modjanak és koltségeinek megjeldlésével irdsban engedélyeztetni koteles. A
szervezOnek az utazds el6tt pontos utas listadt kell atadnia az igazgatonak, mely tartalmazza a
résztvevok nevét, osztalyat, lakcimét, illetve a szililok telefonszamat.

Tanitasi sziinetekben az iskola dolgozoi, kozosségei altal szervezett utazasokat is irasban kell
bejelenteni (pl.: nyelvi tabor).

Az iskola tanulok6zosséget (osztalykozosseégek, diakkorok, szakkorok, stb.) egyéb rendezvényeket is
szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitdsdhoz akkor kell kérvényt benytjtani az
intézmény vezetdjéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni.

Az Nkt.torvény felmend rendszerben heti 6t testnevelési orat ir eld, amelybdl heti harom orat az
orarendbe iktatva osztalykeretben keriil megszervezésre. A 4. és 5. testnevelés 6ra megtartdsa az
alabbi rendben torténik:

o akiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szamara a szakosztalyban
torténd sportolassal — az Nkt- ben meghatarozott tartalommal beszerzett igazolas
benyujtasaval,

e akdtelezd testnevelési orakon feliil szervezett heti 2-2 6rés gyogytestnevelési foglalkozason
torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola egészségiigyi szolgalat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési orakon is részt vehetnek.

Jogszabalyi alapok:
. a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.),
. a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznalataban korlatozott targyak korérdl,

valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend részletes szabalyairol szolo 245/2024. (VIIL. 8.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Korm. rendelet)

. a kozbiztonsagra kiillonosen veszélyes eszkdzokrol szol6 175/2003. (X. 28.) Korm. rendelet
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. a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl
sz616 2012. évi II. torvény

. a Biintetd Torvénykonyvrol szolo 2012. évi C. torvény

Tiltott targyak kore

Az Nkt. 7. § (1) bekezdés b)—j) pontja szerinti nevelési-oktatasi a tanul6 altal nem vihetd be:
1.1. kozbiztonsagra kiilondsen veszélyes eszkozok,

1.2. azon targyak, amelyek birtoklasa szabalysértd és biintetendd

1.3. a tizennyolcadik életévét be nem toltott személy részére nem értékesithetd termékek
1.1. A kozbiztonsagra kiillondsen veszélyes eszkozok:

a) az olyan szard- vagy vagoeszkoz, amelynek szirohosszsaga vagy vagoéle a 8 cm-t meghaladja,
tovabba a dobocsillag, a rugoskés és a sziro-, vagoeszkozt vagy testi sériilés okozésara alkalmas
egyéb targyat kilovo késziilék (kiilondsen: felajzott ij, szamszerij, francia kés, szigonypuska,
paritytya, csuzli);

b) a jellegzetesen iités céljara hasznalhat6 és az lités erejét, hatdsat noveld eszkoz (kiilondsen:
6lmosbot, boxer);

c) a lanccal vagy egyéb hajlékony anyaggal 6sszekapcsolt botok, nehezékek;

d) az olyan eszkoz, melybdl a szem és a nyalkahartyak, illetve a borfeliilet ingerlésével tamadasra
képtelen allapotot eldidéz6 anyag permetezhetd ki (gazspray);

e) az olyan eszkoz, amely az utdnzas jellege és méretaranyos kivitelezése miatt megtévesztésre
alkalmas modon hasonlit a 16fegyverre (16fegyverutanzat);

f) az olyan eszkdz, amely elektromos fesziiltség utjan védekezésre képtelen allapot eldidézésére
alkalmas (elektromos sokkolo);

g) az olyan eszkoz, amely a zarszerkezetek illegalis kinyitdsara vagy feltorésére szolgal (kiilondsen:
alkulcsok, mechanikus vagy elektromos elven miikodé zarnyitd szerkezetek).

1.2. Azon targyak, amelynek birtoklasa szabalysértés vagy biincselekmény elkovetésének
gyanujat alapozza meg:

a) Az alabbi targyak birtoklasa biincselekményt valosit meg:

* kabitoszer

* ) pszichoaktiv anyag (csekély mennyiséget meghaladdé mennyiség);

* robbandanyag, robbandszer, vagy ezek felhasznéalasara szolgald késziilék
* l6fegyver, 16szer

b) Az alabbi targyak birtoklasa szabalysértést valosit meg:

* polgari felhasznalasti robbandanyag és pirotechnikai
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* 1j pszichoaktiv anyag (csekély mennyiség esetén)

1.3. Tizennyolcadik életévét be nem toltott személy részére nem értékesitheté termékek:

a) alkohol tartalmu ital [a kizarolag orvosi rendelvényre kiadhatd gydgyszer kivételével],
b) szexualis termék

c¢) dohénytermék, valamint vizipipa:

* dohanytermék,

« cigarettahiively és cigarettapapir,

* dohanylevél tolto,

» elektronikus cigaretta,

* utantolto flakon, patron, nikotinmentes utantdltd flakon, nikotinmentes patron,
* dohanyzast imitalo elektronikus eszkoz,

* dohanyzast helyettesitd nikotin tartalmu termék,

* az 1j dohanytermék-kategoridk kiegészitd termékeinek, valamint

* a dohanyzasi célu gyogynovénytermék.

2. Hasznalataban korlatozott targyak kore
Hasznalataban korlatozott targynak mindsiilnek
a) a tanitasi nap folyaman

aa) az altalanos iskola 1-8. évfolyaman,

ab) a gimnazium 5-12. évfolyaman,

b) a foglalkozasok, tanérak ideje alatt — ideértve az intézményben toltott idot is — az alapfokt mii-
vészeti iskola minden évfolyaméan

a telekommunikacios eszkozok — kiillondsen a mobiltelefonok —, a kép- vagy hangrogzitésre alkal-
mas eszkozok és az internetelérésre alkalmas okoseszkdzok.

3. A tiltott és hasznalataban korlatozott targyak atvételének és visszaadasanak szabalyai

3.1. A hasznalataban korlatozott targy a nevelési-oktatasi intézménybe bevihetd, azzal, hogy a ta-nuld
a hasznalatdban korlatozott targyat a tanitdsi nap kezdetén, a tanitasi orak megkezdése el6tt az
intézmény hazirendjében meghatarozottak szerint leadja a tanitasi nap idétartamara, €és azt a hazi-
rendben meghatarozottak szerint visszakapja.

3.2. A hasznalatdban korlatozott targyat az atvételt kovetden a nevelési-oktatasi intézmény altal a
hazirendben meghatarozott elzart helyen kell tarolni.
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3.3. A kozbiztonsagra kiilondsen veszélyes eszkozt, a tizennyolcadik életévét be nem toltott sze-mély
részére nem ¢értékesithetd terméket (tiltott tdrgy) a hazirendben meghatarozott személy veszi at és
tarolja visszaadasaig.

3.4. Az kozbiztonsagra kiilondsen veszélyes eszkozt, a tizennyolcadik ¢€letévét be nem toltott sze-
mély részére nem értékesithetd terméket (tiltott targy) — ha annak birtoklasat jogszabaly nem zarja ki
— elsésorban a tanul¢ sziildjének,

a) ha a tanul¢d a 18. ¢letévét betdltotte, a tanulonak, vagy

b) ha kétséget kizaréan megallapithatd, hogy a tiltott targy tulajdonosa harmadik személy, a harmadik
személynek

kell visszaadni — jegyz6konyv felvétele mellett - az atvétel idépontja szerinti allapotban.

4. A tiltott és hasznalataban korlatozott tirgyakra vonatkozé el6irasok betartiasanak ellenérzése

4.1. Ha arra utal6 informacioé meriil fel, hogy a tanuld a nevelési-oktatasi intézmény teriiletén olyan
tiltott targyat tart birtokaban, amelynek birtoklasa szabalysértd és biintetendd, akkor a szabalyok
betartasat a pedagdgus, valamint a neveld-oktatd munkét kozvetleniil segité munkakorben foglal-
koztatott alkalmazott (a tovabbiakban egyiitt: pedagdgus) jogosult ellendrizni, azzal, hogy

a) felszolitja a tanul6t annak igazolasara, hogy a tiltott targy nincs a birtokaban, és ezzel egyidejiileg
b) értesiti

ba) a nevelési-oktatasi intézmény rendjének fenntartdsadban kozremiikodd személyt,

bb) az altalanos rendori szervet és

be) a tanulo sziildjét.

4.2. Ha arra utald informéaci6 meriil fel, hogy a tanul6 a nevelési-oktatési intézmény teriiletén

a) a kozbiztonsagra kiillondsen veszélyes eszkozt és a tizennyolcadik életévét be nem toltott személy
részére nem értékesithetd termeket (tiltott targy) vagy

b) hasznalataban korlatozott targyat engedély nélkiil

tart birtokaban, akkor a szabalyok betartasat a pedagogus jogosult ellendrizni, azzal, hogy elsdsor-
ban felszodlitja a tanulot a targy atadasara, amennyiben felszolitas ellenére a targyat nem adja at,
felszolitja a tanulot annak igazolasara, hogy a tiltott vagy haszndlataban korlatozott targy nincs a
birtokaban.

4.3. Ha a tanulo

a) a kozbiztonsagra kiilondsen veszélyes eszkozt €s a tizennyolcadik €letévét be nem toltott személy
részére nem értékesithetd terméket (tiltott targy) vagy

b) a hasznalataban korlatozott targyat engedély nélkiil
birtokaban tartja a tanitas id6tartama alatt, azt a tanulotol a pedagogus atveszi.

5. A tanul6 részére a birtoklas és hasznalat igazgato, valamint pedagogus altali engedélyezése
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Az Nkt. 24. § (4) bekezdés b) pontja, valamint a Korm. rendelet 5.§ szerint a tanul6 hasznalatdban
korlatozott targyakat a tanitdsi nap folyaman csak akkor birtokolhatja és haszndlhatja, ha azt a
nevelési-oktatasi intézmény

. igazgatdja egészségiigyi célbol vagy
. pedagogusa pedagdgiai célbol

az altala meghatarozott idészakra engedélyezi.

Ebben az esetben a birtoklasra és hasznalatra vonatkozo6 engedélyezést az igazgato vagy a pedagdgus
végzi a tanulmanyi rendszerben, azzal, hogy rogziti

a) a birtoklas és a hasznalat céljat,

b) az engedély érvényességének iddtartamat (tandra, foglalkozas, tanitasi év), tovabba
c) a birtokolhat6 targyat

6. A targyak orzésére vonatkozo felelosségi szabalyok

Az Nkt. 24.§ (5) bekezdésében foglaltakkal 6sszhangban, a targyak 6rzésére — a tiltott targy kivé-
telével — a Polgari Torvénykonyv altalanos, a szerz6désen kiviili karokozasért valo felelésségre vo-
natkoz6 szabdlyait kell alkalmazni. A hasznélatdban korlatozott tdrgyat az atvétel idépontja szerinti
allapotban kell visszaadni. A tiltott targy Grzése soran a targyban bekovetkezett karért a nevelé-si-
oktatasi intézmény nem felel.

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd sordn szdlni kell az iskola kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat
dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatést kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak,
amelyek tanuldsa sordn technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika,
kémia, bioldgia, digitalis kultura, testnevelés. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitdsok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév
elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szdmara potldlag kell ismertetni
az elbirasokat. Az iskola szdmitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

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

A tanulobalesetek bejelentése a tanuldk és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagogus, aki nem
jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat
¢s a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgat6 altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.
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A pedagogusok €s egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelés megbizésa az
igazgato feladata. A tajékoztatd tényét s tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt a
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok felelossége a technikai eszk6zok tanorakon valo szakszerli hasznélatanak biztositasa
¢s ellendrzése.

A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetekben a pedagdgus értesiti a vezetdséget, majd a vezetdség
felveszi a kapcsolatot az illetékes szervekkel.

8.28 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag cimerével kell
ellatni. Az épiileten ki kell tizni a nemzeti lobogoét, az Eurdpai Unid zaszlajat és Hatvan varos
lobogojat.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felel6s:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akdzosségi tulajdon védelméért, allapotanak megodrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. Az
iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a
didkok els6sorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi ordkon hasznalhatjdk. A foglalkozasokat
kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarté pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség
van az iskola minden felszerelésének hasznalatdra. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb.
hasznalatanak rendjét a Hazirendhez kapcsolodo belsd szabélyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa
tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit,
felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertdrak bezarasa az oOrat tartdo pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat és a takaritast kovetéen — a
technikai dolgozok feladata.

9. A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgak

9.1. Allami vizsgak

Az intézményben lefolytatand6 allami vizsga: érettségi vizsgak. Lebonyolitasanak, értékelésének és
tigyvitelének rendelkezéseit az orszagos érettségi vizsgakovetelmények, valamint a 20/2012-es
EMMI rendelet hatarozza meg.

9.2. Tanulmanyok alatti vizsgak
A tanulmanyok alatti vizsgdk, amelyeket a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérol szolod
20/2012-es EMMI rendelet szabalyozza:

40



a javitovizsga,
az osztalyozovizsga,
a kiilonbozeti vizsga.

Az osztalyzatok megallapitasahoz kotelezd vizsgat tennie:

az egyéni tanrendli tanulénak,

a tantervi kovetelményeknek egy tanévnél (az eldirtnal) - engedéllyel - rovidebb ido alatt
eleget tévo tanulonak,

a jogszabalyban meghatdrozott idonél tobbet mulasztott, s emiatt érdemjeggyel nem
osztalyozhat6 tanuldonak, amennyiben azt a nevel6testiilet szamara engedélyezi,

masik iskolabdl valé atvétel esetén, ha az iskola igazgatdja eldirja,

fliggetlen vizsgabizottsag elott tett vizsga esetén.

Lehetséges vizsgaznia:

a kiilfoldon tanulmanyokat folytatott tanulonak, ha nem akarja tanulmanyait az alatta 1évo
¢vfolyamon folytatni,

barmely tanulonak, aki sziileivel egyiitt gyakorolja az osztalyozovizsga letételére vonatkozé
jogat (pl. elérehozott érettségi vizsga feltételeként).

Az osztalyozovizsgat a kovetkezd tanév tantervi anyagabol mindig a tanév megkezdését
megeldzden kell letenni.

Csoport- vagy iskolavaltas miatt eldirt osztalyozo vagy kiillonbozeti vizsgat szintén a tanévkezdet

elétt, illetve félévkor kell teljesiteni. A helyi vizsgdk idOpontjat az intézmény éves munkaterve
tartalmazza.

a tanévkezdést megel6zd hét (augusztus utolsd hete): teljes év (évek) tantervi anyagabol
(jelentkezési hataridd: junius 15.),

aprilis kdzepe: azon tanuldink szamara, akik elérehozott érettségi vizsgat kivannak tenni a
targyév majus-juniusi érettségi vizsgaiddszakaban (jelentkezési hatarido: februar 15.).
oktober eleje: azon tanuldink szamara, akik eldrehozott érettségi vizsgat kivannak tenni a
targyév oktober-novemberi érettségi vizsgaiddszakdban (jelentkezési hataridd: janius 15.
Potjelentkezés igazgatoi engedéllyel: szeptember 15.).

A szamonkérés formdja minden tantargy esetében irasbeli és szobeli (vagy gyakorlati: ének-
zene, informatika).

A vizsgékat az igazgatohelyettes koordinalja, aki a tanul6 osztalytonokét megbizhatja a vizsga
(vizsgak) eldkészitésével. A helyi vizsgak idejérdl, a vizsgaval kapcsolatos tudnivalokrol az
igazgatohelyettes irdsban tajékoztatja a tanulot.

A vizsgabizottsagot az igazgatd jeloli ki. A bizottsag elnoke felelés a jegyzokonyvek
vezetéséért. A vizsgdk eredményét az osztilyfonok irja be a torzskdnyvbe és a
bizonyitvanyba. A zaradékot az igazgato is alairja. A helyi vizsgak rendjét és értékelési mod;jat
kiilon iskolai szabalyzat tartalmazza.

A félévi és év végi tanulmanyi osztdlyzatok megallapitdsdhoz a tanulonak osztalyozo vizsgat kell
tennie, ha:
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a) az igazgat6 felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id0 alatt tegyen eleget,

C) a tanuld eldrehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

d) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo
vizsga letételének lehetdségét,

e) a tanul6 hidnyzadsa egy adott tantargybol az évi tanitdsi 6rdk 30%-4t meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetségét,

f) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja.

Az a), b), c) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utodlag fel szeretné venni a valaszthato
tantargyat, elorehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld koteles az osztalyozd vizsga
kitlizott idépontja el6tt legalabb 10 nappal a nevelési igazgatohelyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az
igazgatohelyettes a jelentkezések 0sszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsdgot, meghatarozza a vizsga
idejét és helyét.

Az a tanuld, aki elérehozott érettségi vizsgara jelentkezik vagy nyelvvizsgara késziil, elézetes irasbeli
kérelmére a vizsga napjan kiviil tipusonként egy nap igazolt tavollétet kaphat a vizsgara valo
felkésziilés érdekében. A kérelem benyujtasat kovetd tavolléte igazolt hianyzasnak mindsil. Az
engedély nélkiili vagy utdlag igazolt tavollét igazolatlan hidnyzdsnak szédmit. A nyelvvizsgak
esetében csak az elsé nyelvvizsgara kérhetd a tavolléti nap — sikertelen vizsga esetén még egyszer
nem vehetd a kedvezmény igénybe.

Varmegyei versenyek dontéje el6tt — a verseny napjain kiviil — egy, orszagos versenyek el6tt kettd
tanitasi napot fordithat a tanul6 felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgato ezt indokoltnak latja. Az
igénybevétel modjat €s idejét a szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tajékoztatja az osztalyfonokot
a felkészitésre forditott napok szdmarol és datumardl, valamint a verseny idOtartamardl. Az Orszagos
Kozépiskolai Tanulmanyi Versenyek (tovabbiakban: OKTV) iskolai forduldjan részt vevé tanulok
egy naprol kapnak felmentést, az OKTV 2. és 3. forduldjaba jutott didkok a versenyek eldtt két-két
napot fordithatnak a felkésziilésre. A varmegyei és orszagos szervezésii versenyek iskolai forduldjara
szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozdan egyedi elbiralas torténik, a verseny nehézségétol
fliggden.

Sportversenyekkel €s egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatdsa utan —
az igazgato dont. A dontést kovetden a szaktanar €s az osztalyfonok az el6zéekben leirt modon jar el.

A felséoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon joga van részt venni a tanulonak, a jogszabaly
altal eldirt két nap keretében ( 10-11-12. évfolyam). A nyilt napon val6 részvételt rogziteni kell a
naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az Osszesitésnél. A fenti szakaszokban
szabalyozott esetekben az osztalyfénok — a hidnyzést iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a
digitalis naploban, €s a tanitasi napokrol, 6rakrol vald tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi
a hianyzasok havi dsszesitésénél.
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10. Az intézményi hagyomanyok apolasa — iinnepségek

10.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az intézményi hagyomanyok apolasa a kdzosségformalés, az iskolahoz valé kotddés, ezen keresztiil
a nevelés eszkoze. Ezért fontos mind a mar €16 hagyoméanyok apolasa, tovabbvitele, mind pedig 0j
hagyomdnyok teremtése. A Hatvani Bajza Joézsef Gimnazium azonossag-tudatanak fontos
szimboluma az iskolazészld. Az iskola hagyomanyainak &polésa, ezek fejlesztése és bovitése,
valamint az iskola hirnevének megorzése, oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga €s
kotelessége. A hagyomanyok &polasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idOpontokat, valamint
felelosoket a neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg.

10.2. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei
Unnepélyes keretek kozt tartjuk a tanévnyitd és tanévzard iinnepségeket. Legjobb didkjainknak a
tanévzard linnepségen konyvjutalmat és alapitvanyi dijakat adunk at.

A legjelentdsebb torténelmi eseményekrdl valé megemlékezés (oktober 6., oktodber 23., marcius 15.,
junius 4.) iskolankban minden esztend6ben megtorténik. Ezekre az évforduldkra a tanulok misort
készitenek szaktanaraik segitségével. Unnepi alkalomkor a tanulok viselete alkalomhoz ill8 dltdzet:
fioknal 6ltony, fehér ing, és Bajza-cimerrel ellatott nyakkendd, a lanyoknal sotét alj vagy linnepld
nadrag, matrozbluz és Bajza-jelvény. Az iskolaradion keresztiil eldadott miisor keretében emlékezik
meg intézményiink Bajza Jozsefrol és Balassi Balintrol. A tanitasi ordk keretében, illetve a képujsag
¢s kihelyezett plakatok, képek segitségével minden évben megemlékeziink a kommunizmus
aldozatairdl, a Holocaustrol, a koltészet, a magyar kultara, a magyar nyelv és a magyar népmese
napjarol.

A végzds osztalyok szalagavaté {innepsége és balja fontos esemény az iskola életében. Unnepélyes
keretek kozott tartjuk végzds didkjaink bucsiztatasat, a ballagast is. Az érettségizo tanuldk az utolso
tanitasi héten blicsuznak el az iskolatol, tanaraiktol és az alsobb évesektél. Erettségi talalkozok
szervezésével apoljuk a kapcsolatot az 6reg diakjainkkal.

A hetedik ¢és a kilencedik osztalyosok beilleszkedését segiti az augusztus végén szervezésre keriild
gblyanap, valamint az oktober utolsd hetében tartandd goélyahét €s a kezdd osztalyok bemutatkozo
misora.

A tanul6i 1étszam biztositasa érdekében minden évben latvanyos beiskolazasi napokat tartunk.
10.3. Az intézmény dolgozoinak életével osszefiigg6 hagyomanyok
Minden év tavaszan "Alapitvanyi balt" tartunk, amelynek bevételét az iskola fejlesztésére forditjuk.

A tantestiilet az év utolso tanitasi napjan karacsonyi miisorral dsszekotott Gsszejovetelt szervez, majd
tinnepi ebéddel bucsuztatja el az 6évet, amelyre nyugdijas pedagégus dolgozoit is meghivja.

Nyugdijasainkat tinnepélyes keretek kozott bucsuztatjuk. Munkéjukat a dolgozok hozzéjarulasabol
vasarolt ajandékkal koszonjiik meg.

Természetesen a pedagdgusnaprol, kollégak eskiivojérdl, gyermekeik sziiletésérdl, halalozasrol (volt
kollégéak esetében is) megemlékeziink.
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11. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

11.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes milkddését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban allo6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e aszakmai alapdokumentum,

e aszervezeti ¢s mikodési szabalyzat,
e apedagdgiai program,

e ahazirend.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdé mikodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
e cgyéb belso szabalyzatok.

11.1.1. Szakmai alapdokumentum

Az szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdéit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapité okiratat a fenntartd
késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

11.1.2. A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara az NKkt.
24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és oktatas céljat,
tovabba az Nkt. 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat a tantestiilet a torvényi el6irasokat
teljességgel betartva kdzdsen hatarozza meg.

fgy:

e aziskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,

e a kotelezd, kotelezOen valaszthatd és szabadon valaszthatd tanorai foglalkozasokat és azok
Oraszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket,

e az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak
kotelezettségét,

e az iskolai beszamoltatés, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanulo
magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba — jogszabaly
keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat,

e akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmitkdésével kapcsolatos feladatokat,

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

e akiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,

e atanuloknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,
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e akozépszintli érettségi vizsga témakoreit, a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges
modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy azok részletes
kifejtését a pedagdgiai program tartalmazza.

A pedagogiai programot a nevelOtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba olvashato
az intézmény honlapjan.

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagodgiai programjdnak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési
tervét a felelosok és a hataridék megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyito értekezleten
keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a
szlldi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai
héalozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan
¢s az iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi iroddban szabadon megtekinthetdk, illetve (a
szakmai alapdokumentum kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok
tartalmarol — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast. A
hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor, minden év elején, illetve a
héazirend lényeges valtozasakor atadjuk, és annak elfogadasat alairatjuk.

12. Iskolai kozosségi szolgalat

»A rendes érettségi vizsga megkezdéséhez a kozosségi szolgalat végzésének igazolasat eldszor a
2016. janudr 1-je utdn megkezdett érettségi vizsga esetében kell megkovetelni.” Az Onkéntes
kozosségi munka a 2012/2013. tanévben a 9. évfolyamon felmend rendszerben kertilt bevezetésre. A
hatalyos Nkt. a korabbinal nagyobb figyelmet fordit a nevelésre, ezért szerepel benne a kdzosségi
szolgalat fogalmi meghatdrozasa mellett az a kdvetelmény is, hogy az érettségi bizonyitvany
kiad4sanak feltétele 6tven ora kozosségi szolgalat elvégzésének igazolasa. gy az elméleti felkészités
lehetésége mellett megjelenik egy kotelezd, gyakorlati, tapasztalati tanulds is a szocidlis
kompetencidk fejlesztésében. A segitOkészség, megértés, elfogadas, egylittérzés, kitartds, hiiség,
megbizhatosag, tolerancia, tiirelem, empatia elsdsorban valos helyzetekben fejleszthetdek.

A NAT 0sztonzi a személyiség fejlesztését, kibontakozasat segitd nevelést-oktatast: célul tiizi ki a
hatranyos helyzetii vagy fogyatékkal €16 emberek iranti szocialis érzékenység, segitd magatartas
kialakitdsat a tanulokban ugy, hogy sajat élményi tanuldson keresztiil ismerik meg ezeknek a
csoportoknak a sajatos igényeit, élethelyzetét. A segitd magatartds szamos olyan képességet igényel
és fejleszt is egyuttal (egylittérzes, egyiittmitkddés, problémamegoldas, onkéntes feladatvallalas és -
megval6sitas), amelyek gyakorldsa elengedhetetlen a tudatos, felelds allampolgari 1éthez. (Részlet a
110/2012. (VL 4.) korményrendelet mellékletébdl) Az Onkéntes kozosségi munkat a 9-12.

évfolyamos tanulok szdmara lehetdség szerint négy tanévre, aranyosan elosztva szervezi meg vagy
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biztosit id6keretet a legalabb 6tven oras kozosségi szolgalat teljesitésére, amelytdl azonban indokolt
esetben a szild kérésére el lehet térni. A kozosségi munkat (osztalyfonoki ora keretében) egy
felkészitd ora vezeti be, illetve egy 6sszegz0 ora zarja.

A kozosségi szolgalat keretei kozott

. az egészségligyi,

. a szocialis és jotékonysagi,

. az oktatasi,

. a kulturalis és kdzosségi,

. a kornyezet- és természetvédelemi,

. az 6vodas koru, sajatos nevelési igényl gyermekekkel, tanuldkkal, az idos emberekkel

koz0os sport- és szabadidds teriileten folytathato tevékenység,
. az egyes renddrségi feladatok ellatasara l1étrehozott szerveknél biin- és baleset-megeldzési

terlileten folytathato tevékenység.

A tanul6 osztalyfondke vagy az ezzel a feladattal megbizott pedagdgus a tanuld elémenetelét rogzitd
dokumentumokban az iratkezelési szabalyok megtartasdval nyilvantartja és folyamatosan vezeti a
kozosségi szolgalattal 6sszefliggd egyéni vagy csoportos tevékenységet, amely alapjan az Nkt.-ban
az érettségi megkezdésének feltételeként meghatarozott 6tven ora kdzdsségi szolgalat elvégzése.

A koz0sségi szolgalat soran a tanuld naplot koteles vezetni, amelyben rogziti, hogy mikor, hol, milyen
idOkeretben és milyen tevékenységet folytatott. A tanulonak kozdsségi szolgalati jelentkezési lapot
kell kitoltenie, amely tartalmazza a kozOsségi szolgalatra vald jelentkezés tényét, a megvaldsitas
tervezett helyét és idejét, valamint a sziilé egyetértd nyilatkozatat. Az iskola a kdzosségi szolgalat
teljesitésérol igazolast allit ki két példanyban, amelybdl egy példany a tanulondl, egy pedig az
intézménynél marad.

A koz0sségi szolgalat teljesitése korében egy 6ran hatvan perc kozosségi szolgalati id6 értendd azzal,
hogy a helyszinre utazas és a helyszinrl hazautazas ideje nem szamithatd be a teljesitésbe. A
kozosségi szolgalat helyszinén a szolgalattal érintett személy segitése alkalmanként legkevesebb egy,
legfeljebb 6toras idokeretben végezhetd. Kozérdekii dnkéntes tevékenységrdl szolo térvény (2005.
évi LXXXVIIL torvény, 5.§.) alapjan:

A tizennyolcadik életévét be nem toltott személy, illetve a korlatozottan cselekvoképes nagykoru
személy olyan kozérdekii onkéntes tevékenységet folytathat, amely megfelel életkoranak, testi,
értelmi €és erkdlesi fejlettségének, illetve képességeinek, valamint amely nem veszélyezteti
egészséget, fejlodését és tankotelezettségének teljesitését.

A tizenhatodik életévét be nem t61tott Onkéntes €s a korlatozottan cselekvoképes nagykort 6nkéntes
kozérdeki onkéntes tevékenységet kiilfoldon nem végezhet.

A tizennyolcadik életévét be nem t6ltott Onkéntes kozérdekli onkéntes tevékenységet 20.00 oOra €s
6.00 ora kozott nem végezhet.
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A tizennyolcadik életévét be nem toltdtt Onkéntes részére a kozérdekli Onkéntes tevékenység
befejezése és masnapi megkezdése kozott legalabb tizennégy ora pihendidét kell biztositani.

12.3. A kozosségi szolgalat dokumentalasanak kotelezo elemei:

a) a tanuld kozosségi szolgalati jelentkezési lapot tolt ki, amely tartalmazza a
kozosségi szolgalatra valo jelentkezés tényét, a megvaldsitas tervezett helyét
¢s idejét, valamint a sziilé egyetértd nyilatkozatat,

b) az osztalynapldban €s a torzslapon az osztalyfondk — a tanul6 altal vezetett
naplo alapjan - dokumentélja a kozosségi szolgalat teljesitését,

c) az iskola a koz0sségi szolgalat teljesitésérdl igazolast allit ki két példanyban,
amelybdl egy példany a tanuldnal, egy pedig az intézménynél marad,

d) az iskolan kiviili kiils6 szervezet és kozremitk6dé mentor bevonasakor az
iskola és a felek egytittmiikddésérdl megallapodast kot, amely tartalmazza a
megallapodast alaird felek adatain és vallalt kotelezettségein til a

foglalkoztatas idétartamat, a mentor nevét és feladatkorét.

13. Rendkiviili események kezelése

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza
végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola igazgatdja és az iskolatitkar esetenként, az
iskola takarit6 személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben
ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy
telefonon az illetékeseknek (Hatvani Tankeriileti K6zpont, Renddrség) jelenteni.

13.1. Rendkiviili esemény esetén a legfontosabb teenddk

Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben rendkiviili eseményre vagy bomba elhelyezésére utalo
jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt
azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.
Lehetdség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradidban is kozz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt tertilet — ezzel ellentétes utasitas
hianyaban — az iskola udvara. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek
az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év0 és hianyz6 tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok
kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.
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A bombariadoét elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul kételes bejelenteni a
rendkiviili esemény vagy bombariadé tényét a rendOrségnek. A renddérség megérkezéséig az
éptiletben tartdozkodni tilos!

Amennyiben a rendkiviili esemény vagy a bombariad6 az érettségi vizsgak idGtartama alatt torténik,
az iskola igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a rendorségnek, a fenntartonak és a
Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielobbi folytatdsanak
megszervezeEserol.

Ha a rendkiviili esemény vagy a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet atvevd
munkavallal6 térekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A riad6 lefjasa folyamatos csengetéssel és/vagy szobeli kozléssel torténik. A riado altal kiesett
tanitasi 1d6t az iskola vezetdje potolni kbteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitési
nap elrendelésével.

14. Az intézmény tanuloival kapcsolatos egyéb szabalyozasok

14.1. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

Az NKkt. eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodas
hidanyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden
olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott eld a tanuldi jogviszonyabdl eredd
kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges
anyagi ¢s egy¢b feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonidba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld —
tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziiléje egyetértésével a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg. A megallapodds alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozédsara forditott becsiilt munkaidé. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az igazgatd tajékoztatni koteles a tanulot az
értékesités tényérdl €s a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az
intézmény ko6zotti megallapodasra vonatkozdan.

A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazads mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a
megallapodast mindkét fél (a kiskort tanul6 esetében a sziil6 €s a tanuld) aldirja.

Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell
folytatni. Tovabbi megallapodéds hidnydban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az
alkotora.

14.2. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszéban foglaltak alapjan a tanuléval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 3. napon beliil torténik
meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.

Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold informacido megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.
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A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt személyes megbeszElés révén kell tajékoztatni
az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljards meginditasarol és a fegyelmi
eljaras lehetséges kimenetelérol.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilojét levél utjan is kell tajékoztatni az
elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol, annak idejérdl és a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsdg elndkének
megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a tanuld jogi
képviseldje, a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgal6 teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a targyalast
kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban €rintett tanulonak és sziil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az
iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfoktl hatdrozat meghozatala a fegyelmi bizottsag
kompetenciaja.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen
irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az irat ezen beliili
sorszamat.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras
célja a kotelességét megszego tanuld és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

A fegyelmi eljarast megel6zden egyeztetd eljarast kell folytatni, amelynek szabalyai a kdvetkezok:

e az igazgatdja fegyelmi eljards meginditdsat megel6zden személyes taldlkozo révén ad
informaciot a fegyelmi eljards varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérol,

e a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jelolni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét,

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége,

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilot nem
kell értesiteni,
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e az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi
ki, az egyeztetd eljaras idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus ton és irdsban értesiti az érintett feleket,

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

e azintézmény igazgatdja az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett egyetértése sziikséges,

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

e azegyeztetd személy az egyeztetd eljarés eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
¢s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazéasa és a felek allaspontjanak kozelitése,

e haaz egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb harom hoénapra
felfiiggeszti,

e az egyeztetést vezetbnek és az intézmény igazgatdjanak arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodassal lezaruljon,

e az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala,

e az egyeztetd eljards iddszakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal €s az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa,

e az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

e a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

15. Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas helyi rendje a 2024/25-6s tanévre
A tankonyvellatas jogszabalyi hattere:

[ a Nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény,

Ingyenes tankonyvellatasra jogosultak:

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 46§ (5) bekezdése alapjan: ,,A koznevelés
nappali rendszerli iskolai oktatdsaban az allam biztositja, hogy a tanuld szdmara a tankonyvek
téritésmentesen alljanak rendelkezésre. ,,

Iskolankban ingyenes tankdnyvellatasban részesiilok kore: 7., 8., 9., 10., 11. és 12. évfolyam tanuloi.
A tankonyvek kivalasztasanak alapelvei:

A tankonyv legyen:
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[ a tantargyi cél és kdvetelmény elérését legjobban segitd,

[ legyen 6sszhangban az iskola pedagdgiai alapelveivel, céljaival (kompetencia alapt
taneszkzok),

(] illusztracioban gazdag,

O tartods, ,,0rokolhetod”,

[ a munkak6zdsség szamara elfogadott

Az iskolai tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakzosség véleményének kikérésével évente — az
iskola igazgatoja hatdrozza meg.

(1) A tankdnyvek orszdgos megrendelése, beszerzése és az iskolaknak torténd eljuttatdsanak
megszervezése, valamint a tankonyvek vételardnak beszedése a tankonyvtorvény 4. § (6) bekezdés
értelmében allami kozérdeki feladat, amelyet a Konyvtarellatd Nonprofit Kft (a tovabbiakban:
Konyvtarellato) 1at el.

(2) A Konyvtarellatdo kozfeladata ellatasa érdekében a Konyvtarellatdo informatikai rendszerében
kezeli a tanulok adatait.

(1) A tankonyvrendelést az iskola fenntartdjanak egyidejli tajékoztatasaval a Konyvtarellatd altal
miikodtetett elektronikus alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy:

a) a tankonyv alaprendelés hatarideje informacios rendszer aprilis utolsé munkanapja,
b) a tankonyvrendelés modositasanak hatarideje junius 30.,
C) a potrendelés hatarideje szeptember 15. (tankonyvrendelés és potrendelés barmelyike vagy

egylitt a tovabbiakban: tankonyvrendelés).

(2) A tankonyvrendelést a koriilményekhez képest elvarhato legteljesebb korben kell megtenni,
legalabb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszamanak, az érintett tanulok (ha ismertek) és a
tanulokat esetlegesen megilleté tamogatasok feltiintetésével. Az iskolanak a megrendelés soran
azokat a tanuldkat is fel kell tiintetni, akik szdmara nem rendel tankdnyvet az okok megjeldlésével.

(3) A modositasra és a potrendelésre csak indokolt esetben, igy kiilondsen az osztalylétszam valtozasa
esetén kertilhet sor. A modositas és a potrendelés soran csak a végleges rendelésben megadott
tankonyvek darabszamat lehet modositani. A modositas az eredeti rendelést6l maximum 10%-ban
térhet el.

(4) A tankonyvrendeléseket a Konyvtarellatd tiz napon beliil Gsszesiti és az érintett kiadoknak
tovabbitja.

(5) A kiad6 a Konyvtarellatotol kapott megrendeléseket 6t napon beliil a Konyvtarellato altal
mikddtetett elektronikus rendszeren keresztil a Konyvtarellatonak visszaigazolja, amirdl a
Konyvtarellato a rendelést leado intézményeket és fenntartoikat értesiti.

(6) Amennyiben a kiadé a Konyvtarellatd megrendelését nem tudja elfogadni, kezdeményeznie kell
— a visszaigazolasra rendelkezésére allo hataridon beliil — a Konyvtarellaté altal miikodtetett
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elektronikus rendszeren keresztiil annak mddositasat vagy visszavonasat, ami a jogszabalyokban és
tankOnyvterjesztési szerzodésben meghatarozott jogkdvetkezményeket vonja maga utan.

(7) A tankonyvrendelés leaddsara jogosult intézmény a potrendelés leadasan tuli idészakban a
tankonyvellatasi szerzédésben meghatarozott feltételekkel is jogosult tankonyvrendelést leadni,
amelynek teljesitése érdekében a Konyvtarellato minden tdle elvarhato erdfeszitést koteles megtenni.

(8) Az iskolanak legkésébb majus 31-ig — a helyben szokasos modon— k6zzé kell tennie azoknak a
tankonyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol
a tanulok kikolesondzhetnek.

(1) A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejlileg az iskolai tankdnyvellatas helyi rendjében az
iskola igazgatdjdnak meg kell neveznie a tankonyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai
tankonyvellatas soran elvégzésre keriild munka ellenértéke elismerésének elveit €s a tankdnyvtorvény
8/A. § (1) bekezdésben meghatéarozott feladatok végrehajtasat.

(2) Az iskola a tankdnyveket a Konyvtarellatotol a tanulok részére megbizasbol értékesitésre atveszi,
majd a tankonyvellatas helyi rendjének elkészitésében foglaltaknak megfeleléen a tankdnyvfelelds
részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai, helyi feladatok ellatasaban.

(3) Az iskolanak a Konyvtarellato dijazast fizet.

A szervezeti és mukodési szabalyzat legitimacios zaradéka

A diakonkormanyzat véleményezési nyilatkozata

A Hatvani Bajza Jozsef Gimnazium didkonkormanyzata az intézmény szervezeti és miikddési
szabalyzataval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Hatvan, 2024. Kiirtds Andor, a didkonkormanyzat képviseldje

Az intézményi tanacs véleményezési nyilatkozata

A Hatvani Bajza Jozsef Gimnazium intézményi tandcsa az intézmény szervezeti €s mikodési
szabalyzataval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Hatvan, 2024. Laczik Beata Zsuzsanna, az intézményi tanacs képviseldje

A sziiloi szervezet véleményezési nyilatkozata

A Hatvani Bajza Jozsef Gimnazium sziildi szervezete az intézmény szervezeti ¢s mukodési
szabalyzataval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.
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Hatvan, 2024. Maksa- Ferencsik Rita, a sziil6i szervezet/munkak6zosség elnoke

A fenntart6 jovahagy6 nyilatkozata

A Hatvani Bajza Jozsef Gimnazium szervezeti és miikodési szabalyzatat az Nkt. 25. § (1) és 83. § (2)
g) pontja értelmében a mai napon jévahagyom.

a fenntart6 képviseldje

A szervezeti és miikodési szabalyzat 2024 julius 4-t61 hatalyos.

Deak Andrea

igazgato

I. Melléklet Adatkezelési szabalyzat és nyilvantartas
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1. Az Adatkezelési szabalyzat az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- az informaciés onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szo616 2011. évi CXII.
torvény
- a Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

-a100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

1.1 Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- az informacids dnrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII.
torvény végrehajtasanak biztositasa,

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

- azon személyes ¢&s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban 4allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavallaloirdl az intézmény
nyilvantart,

- az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

- a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének kozlése

- a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Hatvani Bajza Jozsef Gimnazium miikodésére vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az
intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a nevelOtestiilet 2024. jalius 1-1 értekezletén
elfogadta.

Az elfogadast kovetden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziil6i Munkakozosség és a Didkdnkorméanyzat, amelyet a zarofejezetben
alairasukkal igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az igazgatdi iroddban. Tartalmardl €s eldirasairdl a tanuldkat és sziileiket szervezett

formaban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvildgositast.
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1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény vezetdjére valamennyi
munkavallalojara és tanuldjara nézve kotelez6 érvényti.

b) Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kovetd datummal létesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskoru tanuld sziil6je — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt és a sziilot irdsban tdjékoztatni kell. A tanuloi
adatkezelés iddtartama a kozépiskolaba vald jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuloi
jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a
nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozoan az irattari érzési id6 az
iranyadod. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

C) Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallalé koteles tudomasul venni, errél a Munka torvénykonyve 46.§
(1) szakasza szerint késziilt irdsos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok
adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év
december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezGen

meg0drzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Azintézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét az Nkt. 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok kotelezéen

nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

2.1.1 A KIR adatainak kezelése

Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal
meghatarozott munkavallaloi adatokat

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,
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C) oktatasi azonosito szamat, pedagbgusigazolvanya szamat,

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

e) munkakore megnevezését,

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

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezet6i beosztasat,

J) besorolasat,

K) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének id6tartamat,

n) 6raado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,
b) allampolgarsag,
c) TAJ szama, addéazonosito jele,
d) a munkavallalok bankszamlajanak szama,
e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje,
f) allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama;
g) munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen,
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkdban t6lt6tt 1id6, munkaviszonyba beszamithat6 1d6, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,
- a pedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi 1d6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,
- a munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,
- a munkavallalé minésitésének idépontja és tartalma,
- a bliniligyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

- az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga,
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- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
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- munkakor, munkakdrbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

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

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fenndllo tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Azintézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott tanul6i adatokat, igy a tanulok

a) nevét,

b) nemét,

C) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonosito szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

J) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankételes-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét €s befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

q) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat.
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2.2.2 Kezeli tovabba a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) a tanulo allampolgarsaga,
b) allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,
C) nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositod okirat
megnevezEse, szama;
d) sziil6 neve, alland6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;
e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen
- felvételivel kapcsolatos adatok,
- atanul6 magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
- a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
- a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok, és ezzel 9sszefliggd mentességek,
- beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizdd tanuld rendellenességére
vonatkozd adatok,
- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatok
f) a tanuloi balesetekre vonatkozo6 adatok,
g) a tanul6 személyi igazolvanyanak szama,
h) a tanul6 fényképét a digitalis naploban,

i) tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

2.3 A beléptet6 rendszerben kezelt adatok

Az iskolaban chipkartyas beléptetd rendszer miikddik, amely a tanulok és dolgozok
belépésekor és kilépésekor rogziti és tarolja az alabbi adatokat:

- a belépd/kilépd személy neve,

- chipkartyédjanak sorszdma,

- a belépés/kilépés id6pontja.

A tanul6 belépésének és kilépésének adatait az alabbi személyek lathatjak:
- az intézmény vezetdje és helyetteseli,
- a tanulo osztalyfondke,

- a biztonsagi or.
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A beléptetd rendszer fizikailag nem korlatozza a személyek szabad mozgasat, csupan
regisztralja a mozgas tényét €s idopontjat. A beléptetd rendszer altal nyilvantartott adatokat a

tanuloi jogviszony megsziinését kovetd 60 napon beliil tordljiik a rendszerbdl.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetéhelynek, birosagnak, rendérségnek, iigyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések

ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést az Nkt. 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit
k6zoljiik az alabbiakban:

3.2.1 A tanulok adatai tovabbithatok

a) fenntartd, birdsag, rendoérség, {igyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

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

C) amagatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,
a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 01j iskolanak,
a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a diadkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a diadkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsdoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez és vissza;

) az egészségiligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi

allapotanak megallapitasa céljabol,
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g a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel  foglalkozd  szervezetnek, intézménynek a  gyermek, tanulo
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

h) az allami vizsgadk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

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

jogosultsaga.

4 Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott kdrében
helyetteseit, az egyes poziciokat betdltd pedagdgusokat, a pedagdgiai asszisztenseket €és az
iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott terlileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatoja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:

- a 2.1. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

- a 2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

-a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

-a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatdrozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

- a 2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartds, szorgalom és tudas
értekelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,

- a 2.2. fejezet h) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzajarulasdnak beszerzése.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

lgazgatOhelyettesek

- a munkakoéri leirdsukban meghatarozott felosztas szerint felelosek a 2.2.2 fejezet e), f)

szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
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- a 2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

PedagoOgiai asszisztensek:

- a beosztottak az érvényes munkakori leirasok szerint feladatait tovabbadhatja, az adatkezel6i
feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi korben,

- a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkozo
0sszes adat kezelése,

- a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott esetekben
- kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

Iskolatitkar:

- tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

- a tanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza Szerint,

- a pedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és ¢) szakaszai Szerint,
- a pedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

- a pedagdgusok erkolesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza Szerint,

- adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben.

Osztalyfénokok:

- a2.2.2 fejezet e) szakaszdban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom ¢€s tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztdlyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a
szlilonek,

- a 2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi felelésnek.

Munkavédelmi felelds (Amennyiben van):

- 2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése €s az adatok jogszabalyban
eldirt tovabbitasa.

Az érettségi vizsgabizottsag jegyzoie:

- a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak kozilil a magatartds, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa az érintett osztalyon beliil, a nevel&testiileten
beliil, adattovabbitas a vizsgabizottsag szamara.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgus:

- beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagdgusoktol, didkoktol €s sziiloktol,

akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazo informaciok jelennek meg,
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- beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagdégusoktol és didkoktol, akikrol
kiemelten a személyiiket abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepld
személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

- a fentickben emlitett hozzajarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irasos.

Az iskolai rendszergazda:

- kiadja az e-naploba valo belépéshez sziikséges jelszokat,

- nyilvantartja a kiadott chipkartyakat.

- 10gziti a beléptetd rendszer altal kezelt adatokat, sziikség esetén tovabbitja azokat az iskola
vezetdinek

- r0gziti az ebédeld tanuldk és dolgozok étkezésével kapcesolatos adatokat, azokat tovabbitja a

menzafelelds részére
5 Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezd lehet:
- nyomtatott irat,
- elektronikus adat,
- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyoméanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes modszerrel is

vezethetOk. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.
5.2 Az munkavallalék személyi iratainak vezetése
5.2.1 Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban ¢és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony Iétesitésekor, fennallasa alatt,

megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallalod személyével dsszefiiggésben

adatot, megallapitast tartalmaz.
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A személyi iratok kore az alabbi:

- a munkavallal6 személyi anyaga,

- a munkavallalo tajékoztatasarol szolo irat.1

- amunkavallaloi jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

- a munkavallal6 bankszamlajanak szama

- a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok.

Lasd a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakaszat

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
- a kdzokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

- a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

- birdsag vagy mas hatosag dontése,

- jogszabalyi rendelkezés.

5.2.2 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek
jogosultak:

- az intézmény vezetdje és helyettesei,
- az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja,
- a vonatkozo6 torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),

- sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.3 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az aldbbi személyek lehetnek:
- az intézmény vezetdje
- az igazgatohelyettesek

- az adatok kezelését végzd iskolatitkar és pedagdgiai asszisztens

A személyi iratokat ¢és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa héalézaton vagy egyéb

informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositadsa
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érdekében az adatkezelonek €s az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket

(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.4 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallald
személyi anyaganak 6sszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok €s jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell érizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartds elsé
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd. A
szamitogéppel vezetett munkavallaloéi alapnyilvantartdst ki kell nyomtatni a kdvetkezd
esetekben:

- a munkaviszony els6 alkalommal val6 1étesitésekor,

-a munkaviszony megsziinésekor,

- ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6 az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tdjékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és az munkavallalok munkakdri leirdsa alapjadn az anyag karbantartasat a

gazdasagvezeto €s az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezeldi kizardlag az aldbbiak lehetnek
- az intézmény vezetdje

- az igazgatoOhelyettesek

- az osztalyfénok,

- az iskolatitkar.
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Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszk6z tjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelonek és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan

a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2. A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak 0sszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai k6zott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell drizni:

- 0sszesitett tanuloi nyilvantartas,

- torzskonyvek,

- bizonyitvanyok,

- beirasi naplo,

- osztalynaplok,

- a didkigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.

5.3.2.1 Az osszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatési feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

- a tanulo6 neve, osztalya,

- a tanul6 azonositod szdma, didkigazolvanyanak szdma,

- sziiletési helye és ideje, anyja neve,

- allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszédma,

- a tanulo6 altalanos iskol4janak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kdvetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi nyilvantartés
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban

digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan

69



pontos ¢s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasdnak modjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett
tanuloi nyilvantartds masodpéldanyban torténd taroldsat biztositani kell.

A tanuld ¢és sziiléje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles

tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Lasd a 100/1997. (V1.13.) Korményrendelet 60/A. § eldirésait.

Az intézmény minden munkavéllalgjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezetdi feladatkort ellatd munkavallaloi felelések a tudomésukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatdrozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii
(szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas modon térténd) tovabbitasa szigoruan
tilos.

Az érettségi vizsga ,,korlatozott terjesztésii” mindsitésii feladatlapjait — amennyiben azokat az
erre jogosult mindsitd szolgalati titoknak mindsitette, a mindsités érvényességi ideje alatt a
szolgalati titokra vonatkozo rendelkezések szerint kell kezelni. Az érettségi vizsgakkal
kapcsolatos tanuldi adatok (a dolgozatok pontszama, eredménye, a szobeli feleletekre
vonatkoz6 adatok) szintén szolgalati titkot képeznek. Hasonloképen szolgélati titoknak
mindsiilnek a szobeli és irdsbeli érettségi tételekre és feladatlapokra vonatkozdan a vezetdk
vagy munkavallalok birtokaba jutott informacidk, tovabba az érettségizok szereplésével és
eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgalati titok védelmének kotelezettsége az

érettségi vizsga minden adatara vonatkozodan érvényes.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanuléok és sziillok jogai és

érvényesitésiik rendje

5.5.1Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak
modositasara
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Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az

adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.
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A munkavallalé, a tanuld6 vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanulod illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallald a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyulo6 nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az ¢érintett munkavallalo, tanuld illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamarol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbol kapjdk vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatél szamitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetd formaban koteles megadni a

tajékoztatast. 12

55.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

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

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

C) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetove teszi.

Az intézmény vezetdje - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgélni,
¢és annak eredményérdl a kérelmezdt irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kdtelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
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ellen — annak k6z1ését6l szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz

fordulhat.

5.5.3 A birdsagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett

munkavallalo, tanuldé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A

birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

6.Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak 1. sz.
melléklete.
Az adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és

e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntartd jovahagyasaval.

Hatvan, 2024. jalius 1.

Deak Andrea

igazgato
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A Hatvani Bajza Jozsef Gimnazium adatvédelmi nyilvantartassal kapcsolatos feladatainak
végrehajtasi rendje

A Hatvani Bajza Jozsef Gimnazium adatvédelmi nyilvantartas vezetésével és kezelésével
kapcsolatos végrehajtasi rendjét az alabbi jogszabalyok és szabalyzatok alapjan hatdrozom meg:

. az Europai Unidt (EU) 2016/679 sz. eurdpai parlamenti és tanacsi rendelete,

. az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol szo616 2011. évi CXII.
torvény

1. A koznevelési intézmény mint kozfeladatot ellato szervezet az adatkezel6i feleldsségébe

tartozoan végzett adatkezelési tevékenységeirdl irdsos nyilvantartast vezet, melynek adminisztrativ
teenddit az adatvédelmi tisztviseld latja el.

2. Az adatvédelmi nyilvantartas tartalmazza:

a) az intézmény nevét és elérhetségét (cim, telefon, fax, e-mail)

b) az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhet6ségét (telefon, e-mail)

c) az intézményben foly6 adatkezelés céljait

d) az érintettek, valamint a személyes adatok kategoriainak ismertetését

e) a cimzettek kategoriait, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy k6zolni fogjak

f) a kiilonb6z0 adatkategoridk torlésére az irattari tervvel 6sszhangban el6iranyzott hataridket
Q) az adatkezelés biztonsagat garantald technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasat
h) az adatvédelmi incidensekrdl vezetett nyilvantartast

i) az érintettek jogai gyakorldsaval kapcsolatos kérelmek szdmat, iddpontjat, targyanak rovid
bemutatasat.

3. Az adatvédelmi nyilvantartasban definialni kell az intézményben hasznalt nyilvantartasi

rendszereket azok pontos megnevezésével €s az adatvédelmi kockazatok értekelésével.

A Hatvani Bajza Jozsef Gimnazium adatvédelmi nyilvantartasa

1) Az intézmény neve ¢€s elérhetdsége: Hatvani Bajza Jozsef Gimnazium
Cime: 3000 Hatvan, Balassi Balint Gt 17.

Telefonszama: +36/37 341-455

e-mail: bajzagim@gmail.com

2) Az adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetdségei:

Vényiné Kiss Annamaria iskolatitkar

telefonszama: +36/37 341-455

e-mail cime: bajzagim@gmail.com

3) Az intézményben foly6 adatkezelés céljai

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység céljai a kovetkezok:

a) az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 1évé tanuldk személyes adatainak jogszabalyi
elrendelésen alapul6 kezelése
b) az intézménybe felvételiiket kérd tanulok személyi adatainak jogszabalyi elrendelésen
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alapul6 célhoz kotott kezelése

C) az intézménnyel munkaviszonyban 1évé munkavallalok személyes adatainak és
munkavallaldssal kapcsolatos adatainak jogszabalyi elrendelésen alapulo kezelése
d) az intézménnyel tanuldi jogviszonyban mar nem 1évo, de a korabbiakban az intézménnyel

tanuloi jogviszonyban 1évo tanulok személyes €és tanulmanyi adatainak jogszabalyi elrendelésen
alapulo kezelése

e) az intézménnyel tanulodi jogviszonyban 1évok nem jogszabalyi elrendelésen alapulo
személyes adatainak sziil6i (nagykora tanuldk esetében tanuldi) kezelése
f) az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 1€vok nem jogszabalyi elrendelésen alapuld egyes

kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése a sziilé (nagykoru tanul6 esetében a tanul6) irasbeli
hozzajarulasaval

9) az intézmény szamara sajat kozremiikodésiikkel és elhatarozasuk alapjan postai vagy
elektronikus uton eljutatott személyes, adott esetben kiilonleges adatok célhoz kotott kezelése olyan
személyek esetében, akik az intézménnyel tanuldi vagy munkavallaléi jogviszonyban nem allnak
(pl. palyazatokhoz vagy akar kéretleniil 6néletrajzok benyujtasa)

h) az intézmény elektronikus elérhetdségeire kiildott elektronikus levelekben foglalt személyes
vagy esetenként kiilonleges adatok korének célhoz kotott kezelése az e-mailt kiildd erre utald
magatartasa alapjan

4) Az érintettek, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetése

Az érintettek kore:

a) az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 1évo tanulok

b) az intézménybe felvételiiket kérd tanulok

c) az intézmény munkavallaloi

d) az intézménybe postai vagy elektronikus ton személyes adataikat kiildo, az intézménnyel

tanul6i vagy munkavallaloi jogviszonyban nem 1év6 személyek
Az intézményben jogszabalyi elrendelés alapjan kezelt személyes adatok kategoriai a kovetkezok:
A) A munkavallalokra vonatkozé személyes adatok kezelése

Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos alabbi adatokat
A munkavallalok alabbi adatait kezeljiik az intézményben:

a) neve, leanykori neve,

b) sziiletési ideje €s helye, anyja neve

C) oktatasi azonositoé szama, pedagogus igazolvanyanak szama

d) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
e) allampolgarsag;

f) TAJ szdma, adbazonosito jele

Q) a munkavallalé bankszaml4janak szama

h) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

)] alland6 lakcime és tartozkodasi helye, telefonszdma; e-mail cime

)} munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban toltétt idd, munkaviszonyba beszamithat6 idd, besoroldssal kapcsolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,

- a pedagdgus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete,

- a munkavallal¢ jelenlegi besoroladsa, annak idépontja, FEOR-szdma,

- a munkavallalé mindsitésének idépontja és tartalma,

- a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kidllitott hatésagi bizonyitvany szdma, kelte,
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- a munkavallalé egészségiigyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakdr, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, talmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas
¢s annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- a munkavallal6 részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- a munkavallal6 részére adott juttatasok és azok jogcimeli,

- a munkavallal6 munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

B) A tanuldkra vonatkozo6 személyes adatok kezelése

Az intézmény az Nkt. 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanulok alabbi adatait tartja
nyilvan:

a) a tanulo neve, sziiletési helye ¢€s ideje, neme, allampolgarsaga, lakdhelyének, tartézkodasi
helyének cime, tdrsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén valé tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése,
szama,

b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek 6vodai fejlddésével kapcsolatos adatok,

d) a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

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

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatdsi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanul6 magatartasdnak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
ec) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka,

f) az orszdgos méreés-eértékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat az
adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (étkezési
kedvezmény, ingyenes tankonyvellatasara vonatkozé jogosultsag, stb.) elbiralasdhoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a
jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

5) A cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak

a) Az Oktatasi Hivatallal a Kozoktatas Informacids Rendszerének elektronikus
nyilvantartdsaban.
b) Az intézmény munkavallaldinak nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a
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kifizetOhelynek, birésagnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi onkorméanyzatnak, a kdzneveléssel
Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak

C) A tanulok adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint — a személyes
adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok

ca) fenntartd, birésag, rendoérség, ligyészség, a kozneveléssel 6sszefiiggd igazgatasi
tevékenységet végzo allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,
cb)  tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és az intézmény kozott

CC)  a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,
a nevelOtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

cd)  adidkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a diakigazolvany
kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat,

ce) a tanul¢ iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsGoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez és vissza;

cf) az iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol az alabbi adatok: a tanulod neve, sziiletési helye €s ideje, lakohelye,
tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve,
szlldje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai
egészségligyi dokumentécio, a tanuldbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak
megallapitasa céljabol az iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

cg)  acsaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a tanul6 neve, sziiletési helye és ideje,
lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuldra vonatkozo6 adatok a veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol

ch)  azigényjogosultsag elbiralasahoz ¢s igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

ci) a szamla kiallitdsdhoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

cj) az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a
felsofoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez,

6) A kiilonb6z6 adatkategoridk torlésére az irattari tervvel 6sszhangban eldiranyzott hataridék

Az intézményben nyilvantartott adatok torlésére az irattari tervvel 6sszhangban az alabbi torlési
hataridok érvényesek:

Az intézmény altal kezelt adat tipusaAdattorlési hataridd

Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek adatai nem tordlhetd
Személyzeti, bér- €s munkaiigyi adatok 50 év

Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem adatail0 év

Panasziigyek adatai 5 év

Torzslapok, pottdrzslapok, beirdsi naplok  nem tordlhetd

Felvétel, atvétel 20 év
Tanuloi fegyelmi és kartéritési ligyeiS év
Naplok5 év

Didkonkormanyzat szervezése, miikodése 5 év
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Sziil61i munkako6zosség, iskolaszeék szervezése, miikodése 5 év
Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5 év
Vizsgajegyzokonyvek 5¢év

Tantargyfelosztds 5 év

Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3 év

Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1 év

Az érettségi vizsga dokumentumai 1 év

Koz0sségi szolgalat teljesitésérdl szol6 dokumentumok 5 év
Szakért6i bizottsag szakértéi véleménye 20 év

7) Az adatkezelés biztonsagat garantdlo technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasa
Adatkezelésiink biztonsagat adatkezelési szabalyzatunk garantalja. Az adatkezelési szabalyzat
tartalmazza az intézmény altal kezelt adatok korét, a tovabbithat6 adatok korét, valamint az
adatkezelésre, illetdleg adattovabbitasra felhatalmazott személyek megnevezését és az
adattovabbitas rendjét.

7.1 A belépteto rendszerben kezelt adatok kezelése
Az iskolaban chipkartyas beléptetd rendszer miikddik, amely a tanulok, dolgozok és vendégek
belépésekor és kilépésekor rogziti és tarolja az alabbi adatokat:

. a belépd/kilépd személy neve,
. chipkartyajanak sorszama,
. a belépés/kilépés id6pontja,

A tanulo belépésének és kilépésének adatait az alabbi személyek lathatjak:

. az intézmény vezetdje és helyettesei,
. a rendszergazda

. a tanul6 osztalyfonoke,

. az iskolatitkar,

. a portas

A beléptetérendszer fizikailag nem korlatozza a személyek szabad mozgasat, csupan regisztralja a
mozgas tényét €s idépontjat.

A beléptetd rendszer altal nyilvantartott adatokat a tanuloi jogviszony megsziinését kovetd 60 napon
beliil tordljiik a rendszerbdl.

7.2 Az elektronikus térfigyel6rendszerben kezelt adatok
A Hatvani Bajza Jozsef Gimnaziumban miikodtetett elektronikus térfigyeld rendszer (a
tovabbiakban: kamerarendszer) mitkodik.

7.2.1 A kezelt adatok kore

Az intézményben az épiileten beliili és az épiileten kiviili mozgas megfigyelése elektronikus
térfigyel6 rendszerrel (tovabbiakban: kamerarendszer) torténik, amely sordn személyes adatokat
tartalmazé képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert az iskola mitkddteti. A képfelvételeket az
iskoldban harom munkanapig taroljuk.

7.2.2 Az adatkezelés célja

A megfigyelés célja az iskola dolgozoinak, tanuldinak és az iskola tertiletén tartozkodo személyek
¢letének, testi épségének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme. A cél a jogsértések
észlelése, az elkdvetd tettenérése illetve jogsértd cselekmények megeldzése, valamint az ezekkel
kapcsolatos felvételek bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras keretében felhasznalasra. Az
ellendrzés nem jarhat az emberi méltdsag és a személyiségi jogok megsértésével.
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7.2.3 Az adatkezelés jogalapja

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyulo jogviszonyban illetve
tanul6i jogviszonyban allé személyek a kamerak elhelyezésérol és miikodésérdl irasbeli
tajékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyeld rendszer alkalmazasadhoz alkalmazotti vagy egyéb
munkavégzés ellatasara irdnyulo jogviszonyban nem allo személyek hozzajarulasa onkéntes, rautald
magatartassal torténik.

7.2.4 Adatbiztonsagi intézkedések

. A képfelvételek megtekintését szolgald monitor Ugy keriil elhelyezésre, hogy a sugéarzott
képeket a jogosultsagi koron kiviil mas ne lathassa.
. A tarolt felvételek visszanézésére kizarolag jogsértd cselekmények kisziirése, és azok

megsziintetéséhez iranyuld intézkedések kezdeményezése céljabol keriilhet sor. A kamerak altal
sugarzott képekrdl mas felvevo eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

. A tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak az adatkezeld személyének azonositasa
utan torténhet. A tarolt felvételek visszanézését és mentését dokumentalni kell. A jogosultsag
indok&nak megsziinése utdn a tarolt képfelvételekhez vald hozzaférést haladéktalanul meg kell
szlintetni.

. A felvételekrdl biztonsdgi masolat nem késziil.

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

7.2.5 Az érintettek jogai

A 2011. évi torvény 3. § 1. pontjadban meghatarozottak szerint ,,érintett”-nek mindsiil barmely
meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kdzvetleniil vagy kézvetve — azonosithato
természetes személy.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak rogzitése €rinti a
keépfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésérdl szamitott harom munkanapon beliil joganak
vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adat ne keriiljon megsemmisitésre, illetve
torlésre. Birosag vagy mas hatosag megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes
adatot a birésagnak vagy a hatosagnak haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben megkeresésre
attol szdmitott harminc napon beliil, hogy a megsemmisités melldzését kérték, nem kertiil sor, a
rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot meg kell semmisitent, illetve tordlni kell. A
kérelmet az igazgatonak kell benyu;jtani.

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

Az adatkezeléshez torténd hozzajarulas onkéntes, rdutald magatartassal torténik. A tanulo,
munkavallalo, szlil6 vagy az intézménybe 1ép0 kiilsé személy az iskola teriiletére torténd belépéssel
és az itt tartdzkoddssal hozzajarulasat adja a képfelvétellel kapcsolatos adatkezeléshez. A
megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola teriiletén tartozkodo személyek
¢letének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén tartdzkodd személyek, tovabba az iskola
hasznalatdban 4116 vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél a jogsértések észlelése, az elkovetd
tettenérése, a jogsértd cselekmények megeldzése, valamint az ezekkel dsszefliggésben
bizonyitékként kertiljenek hatosagi eljaras keretében felhasznalasra.

8) Az intézményben hasznalt nyilvantartasi rendszerek megnevezése és az adatvédelmi
kockazatok értékelése

Az intézményben hasznalt nyilvantartdsi rendszerek felsorolasat és azok kockéazatanak értékelését
az alabbi tablazat tartalmazza.
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A nyilvantartdsi rendszer megnevezése Kockazat értékelése

1. A Kozoktatasi Informacios Rendszere (KIR, KIR SzNy) alacsony
2. A KRETA elektronikus naplé és adminisztracios rendszer alacsony
3. A torzskonyvek nyilvantartasi rendszere  alacsony

4, A beirasi napl6 nyilvantartasi rendszere kozepes

5. Az intézmény érettségivel kapcsolatos nyilvantartasai mérsékelt
6. Az intézmény papir alapu személyi nyilvantartasa mérsékelt

7. Az intézmény munkaiigyi nyilvantartasai  mérsékelt

8. Az intézmény irattara ¢és iktatokonyvei kozepes

9. Oktatasi igazolvanyok OKTIG nyilvantartasi rendszere ~ mérsékelt
10.  Bérszamfejté program alacsony

11.  Szigoru szdmadasu nyomtatvanyok kezelési rendszere kozepes
12. Az elektronikus térfigyeldrendszer kozepes

13. A chipkartyas beléptetd rendszer ~ alacsony
9) Az adatvédelmi incidensekrdl vezetett nyilvantartas

Az intézmény adatkezelési tevékenységével kapcsolatos adatvédelmi incidensek anyagat az
intézmény irattaraban kell elhelyezni. Az adatvédelmi incidensekrdl az adatvédelmi tisztviselonek
az alabbi kiilon nyilvantartast kell vezetnie.

Az adatvédelmi incidens sorszama: 1.

Az adatvédelmi incidens nyilvantartasba keriilésének id6pontja:
Az incidens iktatoszadma:

Az incidens targya:

Az incidens révid bemutatasa:

Az adatvédelmi incidens sorszama: 2.

Az adatvédelmi incidens nyilvantartasba keriilésének idépontja:
Az incidens iktatoszama:

Az incidens targya:

Az incidens rovid bemutatasa:

10) Az érintettek jogainak gyakorlasaval kapcsolatos kérelmek nyilvantartasi rendje

Az intézményi adatkezeléssel kapcsolatban benyujtott kérelmeket az intézmény irattaraba kell
elhelyezni. A benyujtott kérelmekrdl az adatvédelmi tisztviselonek az alébbi kiilon nyilvantartast
kell vezetnie.

A kérelem sorszdma: 1.

A kérelem benyujtasanak idépontja:

A kérelem iktatoszama:

A kérelem targya:

A kérelem rovid bemutatasa:

A kérelem sorszdma: 2.

A kérelem benytjtasanak idépontja:
A kérelem iktatoszama:

A kérelem targya:
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A kérelem rovid bemutatasa:

Az adatvédelmi tisztviselO és feladatai

Az intézmény vezetdje Vanyiné Kiss Annamaria iskolatitkart bizza meg az adatvédelmi tisztviseld
feladatainak ellatasaval. Feladatait az e dokumentumban foglaltak alapjan munkakéri leirdsanak
hatarozza meg.

1. Az adatvédelmi tisztvisel6t szakmai és személyes ratermettség, kiilondsen az adatvédelmi és
adatkezelési jog ismerete, valamint a feladatok ellatasara vald személyes alkalmassag alapjan kell
kijel6lni.

2. Az adatvédelmi tisztviseld kozvetlenill az igazgatonak tartozik felelosséggel €s beszamolasi
kotelezettséggel.
3. Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos feladatainak

ellatasa feladatkdrében a munkaltatonak nincs utasitasi joga. Az igazgat6 az adatvédelmi tisztvisel6t
feladatai ellatasaval 6sszefiiggésben nem bocsathatja el és szankcidval nem sujthatja.

4. Az adatvédelmi tisztviseld feladatainak ellatdsa soran a tevékenységéhez sziikséges
terjedelemben az intézményben kezelt valamennyi személyes ¢és kiilonleges adatba betekinthet.

5. Az adatvédelmi tisztviseldt feladatainak végrehajtasakor titoktartdsi kotelezettség vagy az
adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

6. Az adatvédelmi tisztviseld az adatbiztonsdg megerdsitését, az érintettek jogérvényesitésének
eldsegitését biztositod tevékenységi kdrében az intézményben az alabbi teenddket latja el:

a) tajékoztatast és szakmai tandcsot ad az intézmény munkavallaléi és tanuldi részére a GDPR,
valamint az egy¢b adatvédelmi jogszabalybol fakado kotelezettségeikkel, jogaikkal kapcsolatban;
b) a személyes adatok kezelésére vonatkoz6 jogi eldirasokrdl naprakész tajékoztatast nyujt és

azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tandcsot ad az adatkezeld, az adatfeldolgozo ¢és az
azok altal foglalkoztatott, az adatkezelési miiveleteket végzd személyek részére;

C) ellendrzi az intézményben a GDPR-nek, valamint az adatvédelemre vonatkozo egyéb
rendelkezéseknek valéo megfelelést;
d) eldkésziti az iratkezelés és az adatvédelem belso intézményi szabalyzatainak

szovegtervezetét, lefolytatja az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket, sziikség esetén e szabalyzatok —
vagy mas kapcsolddo targykort szabalyozok — modositasara tesz javaslatot; kozremuiikodik a belsd
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotasaban,;

e) elkésziti és folyamatosan aktualizalja az intézményi honlapon k6zolt elézetes adatkezelési
tajékoztatasok szovegét;

f) az intézményben folyo adatkezelésrdl szol6 helyzetelemzést készit adatlista formajaban
(adattérkép);

Q) kétévente adatvédelmi kockédzatelemzést készit;

h) vezeti az adatvédelmi nyilvantartast;

)] egylttmiikodik a feliigyeleti hatdésaggal,

)] az adatkezeléssel 0sszefiiggd tigyekben kapcsolattartoként szolgal a feliigyeleti hatésaggal,
valamint sziikség esetén barmely adatkezelési kérdésben konzultaciot folytat vele;

k) az adatvédelemmel €s az infokommunikacios joggal kapcsolatos ismereteit folyamatosan
boviti;

)] folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi

eldirasok, igy kiilonosen a jogszabalyok €s belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatok
érvényesiilését, ennek keretei kdzott az egyes adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo egyértelmii
feladat-meghatarozas, az adatkezelési miiveletekben kézremiikodé foglalkoztatottak adatvédelmi
ismereteinek bovitése és tudatossagnovelése, valamint a rendszeres idokdzonként lefolytatando
vizsgalatok megvaldsulasat;

m) elésegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilondsen kivizsgélja az érintettek
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panaszait ¢és kezdeményezi az adatkezelonél, illetve az adatfeldolgozonal a panasz orvoslasahoz
sziikséges intézkedések megtételét;

n) ellatja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati ¢s adminisztrativ teenddket;

0) szakmai tanacsadassal eldsegiti €s figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasat;

p) egylittmiikddik az adatkezelés jogszertiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara jogosult

szervekkel és személyekkel, igy kiilondsen kapcsolatot tart a Hatdsaggal az elézetes konzultacio €s
a NAIH éltal lefolytatott eljarasok eldsegitése érdekében

7. Az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit (telefon, e-mail) az intézmény honlapjan
kozz¢ kell tenni.

8. Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatainak elvégzéséhez sziikséges adminisztrativ feltételeket
¢s munkakdoriilményeket az intézmény biztositja.

9. Az adatvédelmi tisztviselonek feladatait tigy kell ellatnia, hogy az intézmény adatkezelési
tevékenysége ¢és sajat adatkezelési munkédja egyarant megfeleljen a GDPR-ben meghatarozott
kovetkezo alapelveknek:

a) jogszerliség elve, a tisztességes eljaras elve, és az atlathatdsag elve;
b) célhoz kotottség elve;

C) adattakar¢kossag elve;

d) pontossag elve;

e) korlatozott tarolhatosag elve;

f) integritas és bizalmas jelleg elve;

9) elszamoltathatosag elve.

Hatvan, 2024. augusztus 30.

Dedk Andrea
igazgatd

Nyilatkozat

Az iskola Sziil6i Munkak6zosségének képviseletében alairasommal tanusitom, hogy az

adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasakor véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Hatvan, 2024. jalius 1.

a szlil6i munkakozosség elndke
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Nyilatkozat

Az iskola Didkonkorményzata képviseletében alairasommal tanusitom, hogy az adatkezelési

szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasakor véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Hatvan, 2024. julius 1.

a didkonkorményzat vezetdje

I1.Melléklet Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

A konyvtar miikodésének célja, a mitkodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mukodéséhez, pedagodgiai programjanak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanitishoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat,
megorzeését, a konyvtari rendszer szolgéltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo szervezeti egység.

A konyvtar SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mitkddésének és igénybevételének szabalyait.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gytijtokorébe tartozéo dokumentum vehet6 fel. A
tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasdnak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Jogszabalyi hattér

A konyvtar rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

e a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az alloméany
szabadpolcos elhelyezésére és legaldbb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

e legaldbb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

e tanitdsi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfelelé idOpontban a nyitvatartds
biztositasa,

e rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az wjabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetés€hez, kataldgus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.
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Konyvtarostandrunk neveld-oktato tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi.

Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell venni. A kdnyvtaron
kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni.

Iskolai konyvtarunk alap-feladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kdvetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagogiai programja ¢és konyvtar-pedagodgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlesonzése tanuldink szamara,

9) a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
A konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:
a) az NKkt- ben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) tajékoztatds nyljtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézményekben mikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

C) mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

d) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtarostanar €s a pedagogiai asszisztens a kovetkezo feladatokat
latja el:

e eclokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,
elokészitd felmérést végez, €s lebonyolitja azt,

e kozremiikodik a tankonyvrendelés elokészitésében,

e megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,

e folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szaméanak
valtozasat,

e koveti az ingyenes tankOnyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,
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e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalodott kotetek potlasat célzo vagy ujonnan
kiadott tankonyveket,

o lehetdséget biztosit a tanulok szamadra a tanév kdzben jelentkezd, tankonyv-elhasznalodéasbol,
a tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara,

e aziskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuldknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni
az iskola honlapjan.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
O Az intézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot egyedi nyilvantartasba kell venni.
O A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvéantartast kell vezetni.

0 Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankonyveket brosstira-
nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgaltatasai
A konyvtar az aldbbi szolgéltatasokat nyujtja:

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szoétarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban),

e tankonyvek, tartdés tankonyvek, kiilonbozd, a tanulméanyi munkat elésegité segédeszkozok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kélcsonzése,

e lexikonok és kiilonbozd, alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

e tajékoztatd a didkok szdmara a konyvtar hasznalatarol,

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

e neveld-oktato munkahoz sziikséges dokumentumok sokszorositasa,

o tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol.

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
18.1 A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagbdgusai, adminisztrativ €s technikai dolgozoi és a tanulokon keresztiil a sziileik hasznalhatjak.
Sziikség esetén az iskola tanuloi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsé neveld is igénybe veheti
a foglalkozas megtartdsdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast. A beiratkozds és a szolgaltatasok
igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: konyvtari tagsag a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor 1étesithetd.
A tanuldi jogviszony, illet6leg a munkaviszony megsziinésével a konyvtari tagsag megsziinik.
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A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

e név (asszonyoknal sziiletési név),

o sziiletési hely és i1d6,

e anyjaneve,

e alland¢ lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
e személyi igazolvany vagy didkigazolvany szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az intézménynek. A
tanuloknak az iskolabol torténd eltdvozasi szandékarol az igazgato tajékoztatja a konyvtarostanart. A
nyugdijba vonuldé vagy mdas okokbodl, az iskoldbdl eltdvozd kollégdk az altaluk kolcsonzott
dokumentumokat az intézménybdl valo eltavozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval valo
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz, illetve tartozéas esetén a végrehajtasi eljarashoz
hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan torlésre keriilnek.

A konyvtarhasznalat médjai

A konyvtar hasznélatanak lehetdségei a kovetkezok:

¢ helyben hasznalat,

e kolcsonzés,

e konyvtarkozi kdlesonzés,
e csoportos hasznalat.

Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e akeézikonyvtari dllomanyrész,

e akiilon gylijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzealis
dokumentumok, folyoiratok (legutolsé szamok).

A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben
a kdnyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikdlesondzhetik. Ettél indokolt esetben (pl: versenyre valod
felkészités) —igazgatdi engedély alapjan — el lehet térni.

A konyvtarostanar szakmai segitséget ad:

e az informacidk kozotti eligazodasban,

e az informaciok kezelésében,

e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszk6zok hasznalataban.

Kolcsonzés
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kélcsonozni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
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A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszk6zokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kdlesondzhetd egy honap idotartamra.
A kolcsonzési hatarid6 egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithaté Gjabb harom
hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa
sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évo dokumentumok eldjegyezhetok. A konyvtarral
szemben fennallo tiirelmi idon feliili késedelem, tartozas ideje alatt Gjabb kolcsonzés nem vehetd
igénybe.

Az iskolabol tavozo, illetdleg az érettségizd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének
idOpontjaig a kolcsonzott tankdnyveket, tartdés tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat
vissza kell szolgéltatni.

A pedago6gusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot az
anyagrész feldolgozasdhoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari haszndlatra alkalmatlannd valt dokumentumot az olvaso
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara a Gy(jtokori szabalyzatrészben
meghatarozott dokumentummal potolni.

Konyvtarkozi kolcsonzés
A gylijteménylinkbdl hidnyz6 miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk.

Az Orszagos Dokumentumellatdsi Rendszerszolgéltatd intézményeibdl érkezé eredeti mi
kolcsonzése téritésmentes, de visszakiildésének postakdltsége az igénybe vevo olvasoét terheli.

Mas esetben a térités a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan torténik, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvas6t minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell a
téritési dij vallalasarol.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkordk részére a konyvtdrostandr, az osztalyfénokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az Gsszeallitott, a konyvtari nyitvatartasnak megfeleltetett
litemterv szerint keriil sor.

A konyvtarostanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai
A konyvtarban a kovetkezd szolgaltatasok vehetdk igénybe:

e informacidszolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatas,

e ajanlo bibliografidk készitése,
e interncthasznalat,
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A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kdlcsonzése €s olvasotermi hasznalata,
a szamitogép- €s internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idoben egy hoénap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).

A nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idOtartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolecsonzott konyveket a kovetkezo tanév elsoé
tanitasi hetében kell visszahozni.

Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek arra az iddtartamra
kolesondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Ettdl abban az esetben térhet el az
intézmény, ha masként nem tudja biztositani a tankdnyvellatast az alsébb évfolyamban tanuld,
ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilé diakok szamara.

Az iskolai tankonyvkdlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni kivano
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolesonzése sordn a konyv
a szokdsos hasznalatot meghaladd mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanul6 elveszti, megrongalja, a
nagykoru tanulo, illetve a kiskort tanuld sziildje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban
allapitja meg.

Egyéb ismerethordozok (pl. internetes oldal nyomtatott valtozata, egynyelvii szoétar,
mivelddéstorténeti térkép, képzémiivészeti album, folydirat, tantargyakhoz kapcsolodo AV-k, CD-
k, CD-ROM) kolcsonzésének id6tartama a mindenkori lehetéségek és igények fliggvényében
valtozhat. A kolcsonzés ideje egy nap €s egy hét kozott hatarozhatdo meg.

A nyitvatartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanulok az olvasoterem ajtajdra, illetve hirdetdjére kifiiggesztett,
az iskolai konyvtar mikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtar nyitvatartasi ideje a konyvtarhelység ajtajan kifliggesztve talalhato.

Gytijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar feladata

20/2012-es EMMI rendelet 163. §: ,,Az iskolai, kollégiumi konyvtar az iskola, kollégium
mukodéséhez, pedagodgiai programjanak megvaldsitdsahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz
sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarasat, megoérzését, a konyvtari rendszer

szolgaltatasainak elérését és mindezek hasznalatat, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat
biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordindlo szervezeti egység.”
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Az iskolai konyvtar tehat olyan altalanos gylijtokori szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos
feladata az iskolai oktato-neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyijti, feltarja, megérzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

1. Az iskolai konyvtar gytjtokore

Gylijtékor:

A dokumentumoknak kiilonb6zé szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus, tervszerli €s
folyamatos gylijtdmunka alapja az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata. A gyijtdmunka mas

oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gylijtokori szabalyzatban leirt f6- és mellékgyljtokor
hatarozza meg.

Az alloméanybdvités f6 szempontjai :

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kdzeljovo ujabb kihivasainak, egyre szélesebb
kort sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez
rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre. A konyvtari allomany gyarapitisa ezért minden évben
elengedhetetleniil fontos.

Az 4lloméanygyarapitas modjai:
Vétel: a vasarlast jegyzékrol, megrendeléssel, elofizetéssel, készpénzes vasarlassal intézziik.

Ajandék: A konyvtari koltségvetéstol fiiggetleniil elfogadunk adoményt, ajdndékot intézményektdl,
kiadoktol, maganszemélyektol.

Csere: Ugyancsak a konyvtari koltségvetéstdl fliggetleniil élink a csere lehetdségével fo6los
példanyaink, sajat iskolai kiadvanyaink kicserélésével.

Az 4llomanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezok figyelembe vételével hatarozhatok meg:

A klasszikus szerzok mindharom minemhez tartozo koteteibol (kotelezd és nem kotelezd
olvasméanyok korébe tartozd konyvekbdl egyarant) az elmult idészakban jelentds mennyiségiit
kottettiink be. Ennek ellenére - amint az a nemrég elkésziilt felmérésbol kideriil - még béven van
potolnivald elsdsorban az ajanlott olvasméanyokbdl, kiilonds tekintettel az emelt szintli érettségire
késziild, fakultdcidos gimnaziumi tanuldk Ujonnan jelentkezd igényeire. Viszonylag alacsony a
hatarainkon tal €16 magyar nyelvli irok és koltdk miiveinek szama, ezért ezek beszerzése
elengedhetetlen.

Egyre tobb szakkonyv beszerzését teszi sziikségessé a redl tagozatos didkok korében folyamatosan
felmertild igények kielégitése (példaul: a bioldgia tantargybol, de mas targyakbol is).

A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanuldk altal nem
hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt - elsdsorban tartds
tankonyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak, amelyek kiilonosen hasznosak
lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkoz6 didkok szamara (pl. matematika, fizika,
kémia feladatgytijtemények).

Iskolankban az utdbbi években célkitlizéssé valt, hogy minden érettségizett tanulonk rendelkezzen a
kozépfoku, allami nyelvvizsgaval az elsé idegen nyelvbdl, és lehetdleg minél tobb tanuld tegyen ilyen
vizsgat masodik idegen nyelvbdl is. (A 2011 szeptemberében nyilvanossagra keriilt, j oktatési

stratégia tartalmazza azt a tervezetet, hogy a felsOoktatasi felvételi alapkdvetelménye lesz a
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nyelvvizsga. ) A felkésziiléshez sziikséges segédletek viszont sok tanulé altal nem vagy csak nagyon
nehezen fizethetdk meg. Ezért a korabbindl még nagyobb hangsulyt kell fektetnliink az 6
felkésziilésiiket segité konyvtari kinalat bévitésére (konyvek, tesztkonyvek, idegen nyelvii
folyoiratok, CD-ROM-ok stb.).

Az emelt szintli informatikaoktatds bevezetésének koOszonhetéen folyamatosan ndvekszik a
szamitastechnikaval kozépfokon ismerkeddk szamaranya is. Szamukra igen nagy segitség, ha az
iskolai konyvtar rendelkezik az 6 tanulasukat eldsegit6 szakkonyvekkel, tankonyvekkel és CD-ROM-
okkal.

2. A konyvtar gyitijtokorét meghatarozé tényezék
A konyvtar tipusa:

Iskolank kozépfoku oktatdsi intézmény, ahol nappali rendszerben négy évfolyamos gimnaziumi
oktatds, valamint egészségiligyi szakkozépiskolai képzés folyik. A nyelvi tagozatos képzés, valamint
a torténelem, matematika, biologia tantargyak kilencedik évfolyamtdl emelt szinten torténd tanulasara
alapoz6 specifikécios osztalyok képzése meghatarozza a konyvtar dllomanyanak Gsszetételét.

Az iskola pedagogiai programja:

Konyvtarunk gytijtokore eszkoze a pedagodgiai program megvalositdsanak, az iskolai konyvtar
kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai program megvaldsitasaban, illetve altalanos
nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra, illetve
az érettségi vizsgakra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd
olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is.

Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom, valamint
informatika tantargyak tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari 6rak megtartasra keriiljenek, és
a gylijtékori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar mint rendszer
hasznalatat a diakok elsajatithassak.

3. A konyvtar gylijtokori szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyljtékorti, korldtozottan nyilvanos szakkdnyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzéak az iskolaban foly6 oktatd — nevelé munkat.

A tanulok részére teljességre torekvo, a pedagdgusok részére értékeld valogatassal gyiijt.

4. Tematikus (f6- és mellékgy(ijokor)

Fo gyujtokor:

A torzsanyag 6 gytijtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekvés.
A gylijtés szintje és mélysége

A konyvtarban erdsen valogatva gyljtjiik az egyes gylijtokorok anyagat.
Kézikonyvtari allomany:

Konyvtarunkban az iskola pedagogiai programjaban meghatdrozott f6 miiveltségi teriiletek
alapdokumentumait gytjtjiik, mint a hozzajuk kapcsolodo szaktargyak, tantargyak kézikonyvtari
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anyagat, minden olyan ismeretag Osszefoglaldé miiveit, melyek segitséget nyujtanak a szélesebb
tajékozodashoz.

Gytjtjiik:

0 altalanos ¢és szaklexikonok valogatva 1 pld.

0 altalanos és szakenciklopédiak valogatva 1 pld.
0 szotarak fogalomgytlijtemények valogatva 1 pld.
0 kézikonyvek, dsszefoglalok valogatva 1 pld.

0 atlaszok, térképek valogatva 1 pld.
Ismeretk6z16 irodalom

Teljeséggel gyijtjiik az érettségi vizsga kovetelményeinek megfeleltetett, a helyi tantervekben
meghatarozott alap- és kozépszintii irodalmat, a munkaltato eszkdzként hasznalatos dokumentumokat
egy tanuldcsoportnyi példanyban.

5. A gylijtokor részletezése az Egyetemes Tizedes Osztalyozas alapjan
A tudomany és a kultara alapjai:

Teljességre torekedve gyljtjlik az altalanos lexikonokat és enciklopédidkat. A tudomanyok, a kultura,
a hazai és egyetemes miivelddéstorténet korébol teljességre torekvoen gytijtjiik az alapszintli elméleti
és torténeti 0sszefoglald miiveket. Bibliografiak, folyodirat-repertoriumok vélogatassal tanulmanyi
versenyekhez, az ¢érettségire €s a tovabbtanulasra torténd felkésziiléshez erdsen valogatva 1
példanyban.

1 FILOZOFIA

A filozofia, a torténelem €s a magyar tanitasahoz elsésorban kdzépfoku, dsszefoglald jellegli miivek
Osszegyljtése. Erdsen valogatva 1-2 példany.

150 PSZICHOLOGIA

A pedagodgiai gylijteményhez kapcsolodd kotetek gytijtése; elsésorban azoké, amelyek a gyerekek
megismeréséhez, neveléséhez segitséget adnak. Valogatva 1 példanyban.

170 ETIKA
A kevésbé elméleti, a nevelést segitd kiadvanyok. Erds valogatassal.
180 ESZTETIKA

Az esztétikai alapfogalmakkal foglalkoz6 és esztétikai elemzd - féleg kozépfoku miivek, valogatva 1
pld.

2 VALLAS, MITOLOGIA

A hittan, magyar, a torténelem, a miivészetek tanitasdhoz. A mitologidkkal és a keresztény vallassal,
illetve a nagy vilagvallasokkal foglalkozé kiadvanyok. Valogatva 1 pld.

Kiemelten gytjtjiik a katolikus egyhaz tanitasaval, torténetével foglalkozé kiadvanyokat.

3 TARSADALOMTUDOMANY

91



Olyan témaju kiadvanyok, amelyek a tananyaghoz sziikségesek, vagy amelyek a fiatalok
problémaihoz, az iskola életéhez kapcsolddnak.

310 STATISZTIKA
A foldrajz tanitdsahoz: statisztikai zsebkonyv jellegti kiadvanyok. Valogatva 1 pld.
32 POLITIKA

Tarsadalmi ¢és allampolgari ismereteket nyujtod, aktudlis problémakkal foglalkoz6 népszeriisitd,
tajékoztato irodalom. Erdsen valogatva.

33 GAZDASAG, KOZGAZDASAGTUDOMANY
Osszefoglald kdozgazdasagtan; alapfoku gazdasagi ismereteket add konyvek. Valogatva 1 pld.
34 J0G

Torvények ¢és rendeletek gyiijteménye, az ember és tarsadalom miveltségi terlilet tanitdsahoz
kapcsolodo konyvek.

355 HADTUDOMANY
A torténelem tanitasdhoz valogatott irodalom.
370 PEDAGOGIA.

Elsésorban a nevelés elméletével, alapformaival, iskolapolitikdval foglalkozé miivek nem a teljesség
igényével.

Palyairanyitassal, palyavalasztassal kapcsolatos kiadvanyok.
371 DIDAKTIKA

Az egyes tantargyak tanitdsdhoz sziikséges segédkonyvek, utmutatdé modszertani konyvek tobb
példanyban. Az iskolai munka szervezésével kapcsolatos konyvek.

374,379 ISKOLAN KIiVULI NEVELES ES OKTATAS

A szabad 1d6 értelmes felhasznalasahoz Gtleteket, segitséget add kiadvanyok. Vialogatva, életkori
sajatossagokat figyelembe véve.

390 NEPRAJZ

Ezen a teriileten néhany kézépfoku dsszefoglald mili. A nemzeti tinnepek megilinnepléséhez késziilt
gylijteményes kiadvanyok tobb példanyban.

[llemszabalyok. 1pld.

5 TERMESZETTUDOMANY

51 MATEMATIKA

Kozépfokt, az oktatast segitd kiadvanyok, versenyfeladatok és érettségi feladatok gylijteményes
kiadésai.

52 CSILLAGASZAT

A foldrajz és a fizika tanitdsdhoz €s a tanuldk egyéni érdeklédésének kielégitéséhez.

Elsésorban alap- és kozépfoku miivek, ismeretterjeszto kiadvanyok.
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53 FIZIKA

Kozépfoku, 6sszefoglald konyvek és példatarak tobb példanyban, feladatgylijtemények.
54 KEMIA

Kozépfoku 0sszefoglaldo miivek, példatarak tobb példanyban.

55 GEOLOGIA

A foldrajz tanitdsahoz ismeretterjesztd szintli 6sszefoglalo kotetek beszerzése.

56 OSLENYTAN

A biologia tanitasahoz tajékoztato szintli 6sszefoglald kotetek gytijtése.

57 BIOLOGIA

A tanitasban hasznalhato igényesebb alapfokti mivek, kozépfoku konyvek, hatdrozok tobb
példanyban.

6 ALKALMAZOTT TUDOMANYOK
A legtobb teriilete szakkdnyvtarak anyaga, nem tartozik az iskolai konyvtarak gylijtékorébe.
661 ORVOSTUDOMANY

Osszefoglald, 4ltalanos miivek. A betegségekkel, megeldzésiikkel, az egészséges életmoddal
foglalkozé ismeretterjesztd kiadvanyok. Szexualis felvilagosito konyvek. Erds valogatéassal.

62 TECHNIKA

Osszefoglald, kdzépfoku technikai, elektrotechnikai, audiovizudlis eszkdzokkel foglalkozo konyvek
a fizika tanitasahoz és a tanuldk egyéni érdeklédésének kielégitésére.

63 MEZOGAZDASAG

A bioldgia tanitdsdhoz néhany ismeretterjesztd osszefoglald konyv.

64 HAZTARTAS

Néhany lakberendezéssel, kézimunkaval foglalkozé konyv a tanulok izlésének formalasara.
65 SZERVEZES

Az iskolai élet szervezésével foglalkozo kiadvanyok és a konyvnyomtatas torténetével kapcsolatos
egy-két ismeretterjesztd konyv.

681 SZAMITASTECHNIKA

Az informatika- és szamitastechnika oktatas szamara alap- és kozépfoka irodalom.
689 BARKACSOLAS

Erdsen valogatva, els6sorban az tinnepekhez kapcsolddo kiadvanyok.

7 MUVESZET SPORT

A magyar, a torténelem, a miivészetek tanitasahoz, a didkok esztétikai nevelésére.

A miuvészet altalanos kérdéseivel foglalkozo, korszakok, orszagok miivészetét atfogod, egyes
stilusiranyzatokat, kiemelkedd miivészek életmiivét elemzd mivek az épitészet, a szobraszat a

rajzmuvészet, az iparmiivészet, a festészet, a zene, a szinhaz- €s a filmmiivészet teriiletén.
93



Valogatassal 1-1 példany.
795 SPORT

Sporttorténet; versenyszabalyok, kiillonds tekintettel azokra a sportdgakra, amelyekkel az iskolaban
foglalkoznak.

8 NYELV- ES IRODALOMTUDOMANY

Szotarak, szabalyzatok, Helyesirasi, Szinonima, Ertelmezé stb. szotarak, amelyeket teljességre
torekvoen, egy tanuldcsoportnak elég példanyszamban gytijtiink.

A nyelvtudomanybdl a nyelvészet egyes agait 6sszefoglald konyvek, pl. leird nyelvtan, nyelvjarasok
stb. Nyelvmivelo kiadvanyok, amelyek segitik a tanulok szobeli, irasbeli készségének és
helyesirasanak fejlesztését. Valogatva 1 pld.

A tanitott idegen nyelvekbol kétnyelvii szotarak 10 tanuldonként 1 példanyban;(elsésorban
kéziszotarok, nagyszotarok), egynyelvil szotarak 1-2 példanyban. Kezd6 és haladé nyelvkonyvek,
tarsalgasi konyvek, idegen nyelvek specialis jellemzd kifejezéseinek gytijteményei 1-1 példanyban.

Az irodalomtudoménybodl elsésorban magyar irodalomtorténet, nagy egyéniségek életmiivével
foglalkoz6 tanulmanyok. Neves irodalomtorténészek tanulmanykdtetei, amelyek hasznéalhatok a
gimndziumi irodalomtanitasban.

A vilagirodalom teriiletén az egyes orszagok, egyes korszakok irodalmat &sszefoglald,
stilusiranyzatokat, nagy egyéniségek palydjat, miiveit bemutatd konyvek.

9 FOLDRAJZ ES TORTENELEMTUDOMANY

Foldrajzbol altalanos természeti foldrajz és gazdasagi foldrajz. Az egyes foldrészek, orszagok -
kiilonosen Magyarorszag - természeti és gazdasagi foldrajzat 6sszefoglalé miivek.

Utleirasok, utikalandok valogatassal, utikalauzok.

A térképekbdl vilagatlasz és Magyarorszag atlasza; turistatérképek valogatéssal.
920 BIOGRAFIA

Egyéni és gylijteményes €letrajzok valogatassal, elsésorban a népszerlisitd miivek.
10 TORTENELEM

A torténelemtudomanybol vilagtorténet, az egyes népek, korok torténetével foglalkoz6 6sszefoglald
miuvek, nagy torténelmi személyiségeket bemutato konyvek.

A Magyarorszaggal foglalkozo6 konyveket kiemelten gyiijtjiik ebben a szakcsoportban.

Osszefoglalo torténelmek, egy-egy nagy korszakot, nagy egyéniséget bemutaté konyvek valogatéssal
1-1 példanyban.

Szépirodalom

Teljeséggel gyljtjiik az érettségi vizsga kovetelményeinek megfeleltetett ¢s a helyi tantervben
meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat 5, ill. 10 tanulonként 1 pld.

Vélogatva gyujtjiik:

a) az antologiakat,
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b) az életmiiveket,
C) a népkoltészeti alkotasokat,

d) a regényeket,

e) a musorokhoz, rendezvényekhez felhasznalhat6 szoveggytjteményeket,
f) az ifjisagi és a gyermekirodalom legjavat,
9) a nevelési program megvalositasahoz sziikséges alkotasokat.

Pedagodgiai gytijtemény

Valogatva gytjtjiik a pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyok dokumentumait:
a) a pedagogiai és pszichologiai lexikonokat, enciklopédidkat,

b) a fogalomgytijteményeket, szotarakat,

C) a pedagogiai, pszichologiai 6sszefoglalokat,

d) a pedagogiai programban megfogalmazott nevelési és oktatdsi cél megvaldsitasdhoz
szlikséges szakirodalmat,

e) a tehetséggondozas és felzarkdztatds modszertani irodalmat,

f) a miiveltségteriiletek modszertani segédkonyveit,

9) az iskolaval kapcsolatos statisztikai, jogi €s szabalygyljteményeket,
h) az altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratokat.

Helytorténeti, helyismereti irodalom
Az iskolatorténetre vonatkozo irodalmat teljességre torekvoen gytijtjiik.

Konyvtari szakirodalom, segédkonyvtari anyag

Valogatva gytjtjiik:
a) a kurrens és retrospektiv jellegii tdjékozodasi segédanyagokat,
b) a konyvtari munka modszertani segédleteit, 6sszefoglalé munkakat,

C) a konyvtari jogszabalyokat, irdnyelveket,

d) az iskolai konyvtarral kapcsolatos mddszertani kiadvanyokat.
Kéziratok

Gyujtjik:

a) a pedagogiai dokumentaciokat,

b) a palyéazati munkékat,

C) az iskolai rendezvények dokumentacioit.

A konyvtar gylijtokore formai szempontbdl :

Az iskolai konyvtar gytijtokore kiterjed a legkiilonb6zobb rogzitési eljarassal késziilt, ill. dekodolasi
technikat igénylé dokumentumtipusokra.
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frasos dokumentumok:
konyv és konyvjellegli kiadvanyok (segédkonyv, tankdnyv, tartds tankonyv),
periodikumok (napilap, hetilap, folyoirat).
Audiovizudlis ismerethordozok:
képes dokumentumok (fénykép, reprodukcio),
hangz6 dokumentumok (hanglemez, magnokazetta, CD- lemez),
hangzo-képes dokumentumok (videofelvétel, DVD).
Szamitogépprogramok, szamitégéppel olvashatd ismerethordozok:
CD-ROM, multimédia, CD, DVD.
Egyéb dokumentumok:
kéziratok, kotta, oktatbcsomag.
tanulés, tanitas soran eszkdzként jelennek meg:
lirai, prdzai, dramai antologidk,
klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei,
egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei,
nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom),
tematikus antologidk,
életrajzok, torténelmi regények,
ifjusagi regények,
altalanos lexikonok,

enciklopédiak,

O O 0O 0O o OO0 o0goo@0o o »» 0000000090 0o >

a tananyaghoz kapcsolodd - a tudomdnyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé miivek,

a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,
a megyére €s varosunkra vonatkozé helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok,
a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok,

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,
pszichologiai miivek, gyermek- és ifjukor 1¢élektana,

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,

(]

J

J

J

0 a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek,
(]

[l

O az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

[l

napilapok, szaklapok, magyar ¢és idegen nyelvii folydiratok,
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O kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsdhoz, pl. mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek,

O az oktatdssal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

0 csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek €s azok
gylijteményei,

0 az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei,

0 a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom ¢€s jogszabalyok, illetve azok
gyljteményei.

Tipoldgia/dokumentumtipusok:

a) frasos, nyomtatott dokumentumok:

0 konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv,

O periodikumok: folyoiratok,

0 térképek, atlaszok.

b) Audiovizualis ismerethordozok:

0 képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta),

0 hangzo dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez).

C) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashato ismerethordozok:
0 CD-ROM, multimédias CD-k.

d) Egyéb dokumentumok:

O pedagogiai program,

0 palyazatok,

O oktatdcsomagok.

6. A gylijtemény tartalmi Osszetétele, a gylijtés témakore, szintje, mélysége

a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil a Nemzeti
alaptantervhez kapcsolodo:

0 lirai, prozai €s dramai antologiakat,

0 klasszikus €s kortars szerzok miiveit, gylijteményes koteteit,

0 klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiiveit,

O kozép- és felsOszintil altalanos lexikonokat.

b) A Nemzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsoldoddan a teljesség igénye nélkiil:

O a tananyaghoz kapcsolédo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatdo - alap- és

kozépszintl segédkonyveket, torténeti 6sszefoglaldkat, ismeretkdzlé miiveket,
0 a kozépiskolaban hasznalt tankdnyveket, munkafiizeteket, feladatlapokat,

0 a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyokat,
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O az ujonnan belépd tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumokat,

O a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikdnyveket,

O a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyveket, segédleteket,

0 a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyokat,

0 az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyokat, allasfoglalasokat,

0 csaladjogi, gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyokat, rendeleteket €s azok
gylijteményeit,

O az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyokat, rendeleteket és azok gytlijteményeit,

0 a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalmat és jogszabalyokat, illetve
azok gyljteményeit.

C) Vilogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):
nemzetek irodalmat (klasszikus €s modem irodalom),
tematikus antologidkat,

¢letrajzok, torténelmi regényeket,

J

J

J

0 ifjusagi regényeket,
0 altalanos lexikonokat,
O enciklopédiakat,

U

a tananyaghoz kapcsolodd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintli segédkonyveket, torténeti osszefoglalokat, ismeretkdzld miiveket,

Heves megyére és Hatvanra vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyokat,
az oktatassal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyokat, kimutatasokat,
pszicholdgiai miiveket, gyermek ¢és ifjukor 1élektanat,

napilapokat, szaklapokat, magyar és idegen nyelvii folydiratokat,

O 0o o o oo

kiadvanyokat az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek),

0 audiovizualis dokumentumokat: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, kordbban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és
videokazettdk, diafilmek vélogatésra, selejtezésre szorulnak).

d) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat. A
véalogatott gyiijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitdsa pénziigyi, targyi és egyéb
feltételektdl fiiggben esetenként torténik a kdnyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének
irasbeli jovahagydsa alapjdn abban az esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre allo
keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott id0szak keretosszege fedezi, a beszerzésrol a konyvtaros
dont, a munkak6zosség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.
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Katalogusszerkesztési szabalyzat
A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai kdnyvtar allomanya alapkataldgusokkal feltarva ll az olvasok rendelkezésére. A konyvtari

allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum-leiras) és tartalmi (osztalyozas)
feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

e araktari jelzetet,

e abibliografiai és besorolasi adatokat,
e az ETO szakjelzeteket,

e atargyszavakat.

A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
biztositsa a visszakereshetdséget (besorolési adatok).

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

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat,
e szerzOdségi kozlés,
e kiadas sorszama, mindsége,
e megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve,
e oldalszam+mellékletek: illusztracio; méret,
e sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam,
e megjegyzeések,
e Kkotés: ar,
e [SBN szam.
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. Az iskolai konyvtarban az
alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

o a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mi cime),
e cim szerinti melléktétel,

o kozremukodoi melléktétel,

e targyi melléktétel.

Raktari jelzetek:

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik a
dokumentumra és a dokumentum &sszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi miivek raktéri jelzete a
betlirendi jel, azaz Cutter-szam.
A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel 1atjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
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Az ETO fdcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek belso elrendezése szerint:

e betlirendes leir6 katalogus (szerzo neve és a mi cime alapjan)
e targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
e konyv.
Forma4ja szerint:

e digitalis egyedi nyilvantartds a SZIREN 32 konyvtari program segitségével.

Tankonyvtari szabalyzat
Az intézmény a kovetkezd mddon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket
kapjak meg hasznalatra. A munkafiizet nem mindsiil tankonyvnek, igy a tanulokezekhez nem
juthatnak hozz4 a konyvtaron keresztiil.

A tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan hasznaljak. Az
ingyenes tankonyvtamogatasban részesild didkok altal atvett tankonyvek arra az iddtartamra
kolesonozhetok ki, ameddig a tanulo az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén
Jjunius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az
iskola részére tankonyvtamogatds céljara juttatott osszegnek legalabb a huszonot szazalékat tartos
tankonyyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott €s kotelezd olvasmanyok vésarlasara kell forditani.
A megvasarolt konyv ¢és tankonyv az iskola tulajdonéba, az iskolai konyvtar allomanyaba kertil.

A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és aladirasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznélatara és visszaadasara
vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT
Az aldirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai konyvtarbodl a 20.../...-as tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl beszerzett konyveket,
melyeket atvettem az iskolai kdnyvtarban, és az atvételt alairasommal igazoltam.

20... junius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds tankonyveket.

A tankonyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Tudomasul veszem, hogy a tankonyvekbe nem lehet
irni. Amennyiben a tankonyv megrongalodik vagy elveszitem, akkor azért anyagi felelosséggel
tartozom, p6tolnom kell mas forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell téritenem.
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Sorszam Alairas osztaly

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

A tanuld, illetve a kiskora tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv rendeltetésszeri hasznalatdbdl szarmazo
értekesokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, , TankOnyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

A brossura-nyilvantartas alapjan leltarlistat készit:

e az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos),

e (Osszesitett listat az jjonnan beszerzett tankdnyvekrol (szeptember-oktdber),

e Osszesitett listat a készleten 1évé még hasznalhato tankdnyvekrdl (jinius 15-ig),

e aselejtezendd tankdnyvekrdl (oktober-november,

e a konyvtarban taldlhatdo, a tankOnyvtdmogatasbol beszerzett kotelez ¢és ajanlott
olvasmanyokrol.

Kartérités
A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet / tartds tankonyvet koteles megdrizni €s

rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv
legalabb négy évig hasznalhato allapotban legyen. Az elhaszndlodas mértéke ennek megfelelden:

e azelsd eév végére legfeljebb 20 %-0s,

e amasodik év végére legfeljebb 40 %-0s,
e aharmadik év végére legfeljebb 60 %-0s,
e anegyedik év végére 80 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tankdnyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a tanulo, illetve
a kiskort tanuld sziiloje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szdrmazd kart az
iskolanak megtériteni.

Modjai:
e ugyanolyan konyv beszerzése,
e anyagi kartérités az igazgato6 irasos hatarozatara.

Abban az esetben, ha az elhasznilodds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal benyujtott
kérelem elbirdlasa az igazgato hataskore.
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A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

I11.Melléklet Munkakori leiras-mintak

A pedagogus munkakori leirasanak mintaja

Munkakaori leiras

Intézmény megnevezése: Hatvani Bajza Jozsef Gimnazium

Intézmény cime: 3000 Hatvan, Balassi Balint ut 17.

Alkalmazottneve: | ...

Munkakor megnevezése: kozépiskolai tanar

FEOR szama: 2431

Kinevezés datuma | L

Felsofoku iskolai végzettsége,

, , kozépiskolai tanar (mester fokozatu egyetemi végzettsé
képzettsége: p ( &y gretiscg)

Munkavégzés helye: Munkaidé, munkarend:

............... Heti munkaidd: 40 6ra

Munkaidé kedvezmény: -

neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: A pedagdogusok
uj életpalyajarol szold 2023. évi LII. térvény 1. sz.
mellékletében meghatarozattak szerint: ........ ora

A kotelezo tanérak ellatasa az adott tanév
tantargyfelosztasa alapjan.

Tanulokkal valo kézvetlen foglalkozas: tantargyfelosztis
alapjan.

A munkaltato6i Kinevezési jogkor gyakorloja: Tankeriileti igazgato
jogkor gyakorloja: Egyéb munkaltatoi jogkdr gyakorloja: Igazgato

Kozvetlen vezetoje:
J Deak Andrea igazgato

Ellatandé feladatok:
o A tantargyfelosztds és az Orarend szerinti tanorai foglalkozasokra valo felkésziilés, azok
megtartdsa valamint a pedagogusok 11 életpalydjarol szol6 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol
rendelkez6 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 28 §-ban rogzitett feladatok

Feladat és hataskore:

Altalanos szakmai feladatok
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o A pedagogus munkajat az iskolai SZMSZ, a Pedagogiai Program szem el6tt tartasaval széleskorti
moddszertani szabadsaggal, az igazgatd és a tagintézmény-vezetd altalanos iranyitasa €s ellendrzése
mellett végzi.

o A pedagogus az intézményben és azon kiviil is valamennyi sziil6 eldtt hivatalos személy, ezért
ehhez ill6 magatartast kell tanusitania.

o A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében, gyakorolja a
neveldtestiilet tagjaként megilletd jogait.

Tovabbképzésben vesz részt a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Munkahelyére iddben érkezik, koteles 15 perccel a tanitdsi oraja vagy foglalkozésa, tigyeleti
beosztasa / illetve a tanitas, nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt, annak helyén
megjelenni.

o Adminisztraciés munkajat pontosan, hataridore, az iskolai dokumentumokban meghatarozottak
szerint végzi (elektronikus napld, tdjékoztatd fiizet, bizonyitvany, anyakonyv, félévi, év végi
statisztika). Adminisztraciés munkaja soran betartja a kovetkezdket: Az elektronikus napldban,
bizonyitvanyban, anyakdnyvben a rontast zaradékolassal kell javitania.

A tanulok osztalyzatait és értékeléseit az elektronikus napldban folyamatosan vezeti.
Az iskolai munka folyamatossaganak és =zavartalansaganak érdekében a térvényben
meghatarozottak szerint helyettesitésre kotelezheto.

e Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a megszabott
idében nem tudja megkezdeni, errdl az igazgatot, vagy tagintézmény-vezet6t idoben, lehetdleg
el6zd nap értesiti, de legkés6bb az adott munkanapon 7 d6ra 30 percig. Tavolmaradas esetén - a
szakszer(i helyettesités érdekében - a sziikséges dokumentumokat /tankonyv, tanmenet/ idében a
helyettesité rendelkezésére bocsatja.

o Egyéb esetben az igazgatdtol kérhet engedélyt legalabbl nappal elobb a tandra, foglalkozas
elhagyésara, a tantargyi programtdl eltérd tartalmi tanora, foglalkozas megtartasara. A tanorak,
foglalkozasok elcserélését az igazgatd engedélyezheti.

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

o Elvégezi mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri feladatokat,
amellyel az igazgatd, illetve az altala kijelolt vezetd megbizza.

Szakmai feladatai:

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

o A Komplex Alapprogram keretében orain alkalmazza a DFHT modszertanat, komplex orat
tart. Ezek tartdsara a tematikus tervek és oratervek alapjan felkésziil. Az osztalyra/csoportra
vonatkozoéan alkalmazza az elkésziilt oraterveket, sziikség esetén ujat készit.

Vezeti a Rahangolodas orakat.
A Komplex Alapprogram keretében alprogrami foglalkozasokat tart, tanévre vonatkozéan a
csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv illusztraciokat készit.

o A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a program keretében megvalosulo
mérésekben, mithelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

o A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti a
megvaldsitast.

o Ugyeleti munkajat az iskolai dokumentumokban meghatarozott modon latja el. Ugyeleti
munkajat 7:30-kor kezdi és az aktualis ligyeleti rend szerint végzi, latja el.

e Az elsé tanitasi napon tiiz-, baleset- és munkavédelmi oktatast tart az osztalyanak. Az
elektronikus naploba az oktatas megtartasat beirja, a megismertetés tényét alairatja a
tanulokkal.

o Osztalykirandulas, erdei iskola, iskolaépiileten kiviili foglalkozasok el6tt balesetvédelmi
oktatast tart, alairatja a jegyzOkonyvet a tanulokkal.

e Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitisaban. (Unnepélyek,
megemlékezések, sport- szabadid6s és egyéb tevékenységek).

Tamogatja a DOK munkajat.
Részt vesz a tankonyvek kivalasztasaban, tankonyvlistajat hataridére 6sszeallitja, leadja.
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Az utolso tanitasi oOra, illetve a délutani foglalkozasok utan gondoskodik arrél, hogy a tanulok
rendben hagyjak a tantermeket.

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

Beérkezo panasziigyekben a Panaszkezelési eljarasrend szerint intézkedik.

Rendszeresen tajékoztatja a sziiléket és a tanuldokat az Oket érintd kérdésekrol. Sziiloi
értekezletet, fogado orat tart az éves munkaterv szerint.

Felkésziil a tanorakra, foglalkozasokra, elokésziti azokat.

A tanulok sajatossagaihoz alkalmazkodo6 fejlesztési modszereket alkalmaz.

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

A tanulok fiizeteit, munkafiizeteit rendszeresen ellendrzi.

A témazar6 felméréseket idoben jelzi a tanuloknak.

Az 0nall6 munkakat rendszeresen ellendrzi, az esetleges hibakat kijavitja, vagy a kozos
ellendrzés soran a tanuldkkal kijavittatja.

A tantargyi témazar6 felméréseket a szaktanar 1 évig koteles megorizni.

Fejleszti a hatranyos helyzetli tanuldkat, gondozza a tehetségeket.

A tantargyfelosztasban meghatarozott tantargyakat tanitja.

Napi rendszerességgel megbeszéEli €s kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az osztalyaban
tanitd neveldkkel, az iskolai munkarendnek megfelel6en egyeztet az aznapi tevékenységekrol.
Torvény adta jogénal fogva a tanitdshoz maga valasztjia meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket €s modszereket. Valasztasa soran tekintettel kell lennie arra, hogy munkéjaval a
nevelOtestiilet altal kialakitott pedagodgiai koncepcidt szolgélja. A felelds taneszkoz és
moddszervalasztas feltétele, hogy a tanitd megismerje a rendelkezésre allo tanitasi programokat
¢s eszkdzoket.

Folyamatos onképzéssel kell tdjékozodnia az j szakmai torekvésekrél. Mindezek érdekében
konzultal a szakmai munkakdzossége vezetdjével.

Tanoraira és tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
tanuloknak az életkori sajatossagoknak megfeleld foglalkoztatdsara, a mddszertani
innovaciora, a rendelkezésre allo id6 optimalis kihasznalasara.

Tanorai munkajat a tanulok adottsagainak, haladasi tempojanak megfeleléen differencialtan
szervezi. A lemaradd tanuldk szadmara felzarkéztatd foglalkozasokat szervez, egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat.

Sziikség esetén szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez.

Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatdsara is, amit a tanorai
differencialason kiviil egyéni tehetséggondoz6 foglalkozas illetve tanulmanyi versenyekre valo
felkészités formajaban is megtehet.

Gondoskodik arrdl, hogy minden tanul6 — ha kiilonbdz6 iitemben is — elsajatitsa a helyi tanterv
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket.

A tanulok tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel szolgalja.
Maga gondoskodik az altala hasznalt szemlélteté és technikai eszkdzok helyes tarolasarol,
épségének meglrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulmanyi munkajat annak figyelembe vételével,
hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivalod hatasu legyen. Betartja a
Pedagodgiai Program értékelésre vonatkozo el6irasait. Az értékelésben torekszik az irasbeli €s
szobeli formak egyensulyanak megtartasara. A kotelez6 irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja,
vagy a tanulokkal egylitt értékeli.

Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek, valamint a NAT
kulcskompetenciak komplex fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszeriien végzi. Feladata a
tanulok minél alaposabb megismerése, amit allando, tudatos megfigyeléssel, valtozatos k6zos
tevékenységek szervezésével, sziikség szerinti csaladlatogatasokkal és kiilonbozo vizsgalatok
segitségével érhet el.

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

Biztositja tanuldéi szamara, hogy nyugodt légkdrben, tiirelmes, eclfogadd koérnyezetben
fejlédjenek.
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Kozremiikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasdban, megsziintetésében.

A tanulas megszerettetésére, a szellemi erdfeszitésekben rejlé dromforrasok felfedeztetésére, a
tanulok spontan érdeklddésének fenntartasara, fejlesztésére torekszik munkdja soran.

Felelds azért, hogy a tanulok tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények
kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfelelé id6t toltsenek szabad levegén vald
mozgassal is.

Egyéb foglalkozasok keretében tandran kiviili szabadiddés foglalkozasokat szervez a tanulok
¢letkoranak, igényeinek megfelelden.

A tanitasi 6rakon és az egyéb foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanuldk egyiittmiikdési
készségeinek, onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara.

A koz0s iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés
szabalyait.

Tiszteli a tanuld emberi méltdsagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.
Gondoskodik a szocidlis segitségre szorulo, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyermekek
segitésérol. Ha sziikségesnek latja, hatdsagi intézkedést is kezdeményez (rendszeres iskolaba
jarasra valo felszolitas, feljelentés, segélyezés, étkezési és tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés
sth.).

Részt vesz az altala tanitott tanulokat érint6 sziil6i értekezleteken, osztalyozo értekezleteken,
esetmegbeszéléseken, problémamegoldé forumokon, évfolyam- illetve osztalyszinti
megbeszéléseken.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziil6kkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes tanuldkat
érinté — kérdésrdl rendszeresen tdjékoztatja. A tanuldk elémenetelérdl szold mindsitéseket,
érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a KRETA elektronikus naploba. A munkatervben
meghatarozott idokdzonként sziildi értekezletet, fogadoorat tart.

Téajékoztatja a sziil6ket az iskolaban hasznalatos taneszkdzokrol, sziikség szerint részt vesz a
tankonyvek kiosztasaban, meghatarozza a sziikséges fiizetek és irdeszkdzok korét.
Szervezomunkat végez a sziil6i szervezet megalakitasaban. Az arra alkalmas és vallalkozo
szilléket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidés foglalkozasok, kirandulasok,
taborozasok megszervezeésébe.

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

A sziiloket tajékoztatja az iskola Pedagogiai Programjarél, Hazirendjérdl, az iskolai értékelési
rendszerrol.

Mint a nevelGtestiilet tagja részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghatarozasaban,
kotelessége az értekezleteken, kdzos iskolai rendezvényeken valo részvétel.

Az iskolai innepélyek méltd megtartasahoz osztalya megfelelo felkészitésével — a
megbeszéltek szerint a tanuldk életkoratol fliggden miisorok betanitasaval — jarul hozza.
Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, tigyeletesi és
helyettesitési teendok ellatasa.

Sziikség szerint kapcsolatot tart az 6vodaval valamint az als6 tagozaton tanité kollégaival.
Szakmai munkako6zosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, kihasznalja az
iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

Munkako6zosségével egyiitt alkotdo munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.
Mindennapi munkdjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban szervezi.

Osztalyfonokként a kovetkezo feladatokat koteles ellatni:

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

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak, tagintézmény-
vezetOjének vagy az igazgato-helyettesének.

Munk3jat az érvényben 1évé dokumentumok alapjan latja el.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életlik iranyitasara, ontevékenységiik fejlesztésére.

Kapcsolatot tart az osztalyaban tanité pedagégusokkal, gydgypedagdgussal.
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A gyermekekrol gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanito
pedagoégusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

A héatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzeti tanuldk segitése érdekében
egylittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocialis és tanulmanyi segitség nytjtasarol.

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

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

A rébizott kozossége minél jobb megismerésére és a koordinacié miatt latogathatja osztalyat
mas neveldk tanitasi orain €s tanitason kiviili foglalkozasain, elézetes egyeztetés alapjan.
Sziildi értekezletek, fogado orak keretében a gyermek fejlodését a gondviselokkel megbeszéli.
A sziil6i értekezletek tapasztalatair6l tajékoztatja az igazgatdt vagy a tagintézmény-vezetot.

A sziilldket az intézmény altal a sziilok szaméara hasznalt tajékoztatasi formaban (KRETA
elektronikus napl6) folyamatosan informalja ugy, hogy minden fontos informacidhoz
hozzajussanak.

Elektronikus iizenetben/ egyéb modon értesiti a sziil6ket a tanuldval kapcsolatos problémarol.
Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkddé tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

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

Fegyelmi vétség esetén fegyelmezo intézkedéseket hoz, eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanéran kiviili szabadidds foglalkozasokat
is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Rendszeresen ellendrzi - a sziiloéi hattértol fiiggéen -, hogy a sziilok a bejegyzéseket
alairasukkal, vagy egyéb tton tudomasul vették-e.

A gyermek hianyzasait nyomon kdveti, az igazolasokat dokumentalja.

Pontosan végzi a megbizatasaval jar6 adminisztracios teenddket, vezeti a dokumentumokat
(torzskonyv, napld, bizonyitvany, tdjékoztatd fiizet, statisztika, kérddivek - kiosztasa,
begytijtése, értékelése)

Folyamatosan ellendrzi az osztalynaplo bejegyzéseit.

Havonta értékeli az osztalyaba jard tanulok magatartasat, szorgalmat, az iskola kozdsségi
¢letében valo részvételért jutalmaz és biintet a jogkorében elérhetd eszkdzokkel.

Az osztalyozd konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a
tanulo karara.

megobrzése folyamatos feladata.

Az iskolai munkaterv szerint el6késziti a tanulmanyi kirandulasokat, illetve azon aktivan részt
Vesz.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban.

Testnevelés tantargyat és Testmozgasalapu alprogrami foglalkozast tanité pedagégusként:

A tanév elsd ordjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos szabalyait,

meg kell gyb6zbédnie /visszakérdezéssel/, hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel kapcsolatos
ismereteket.

A feldolgozott balesetvédelmi anyagot a KRETA elektronikus napléba be kell jegyeznie.

A pedagogus mindig mutassa be a veszélyes gyakorlat elemeit, és hivja fel a figyelmet a balesetek
megeldzésére.

A testnevelési foglalkozast csak akkor szabad elkezdenie, ha a targyi és személyi feltételek
veszélytelenek /01toz¢Ek, talaj, szerek allapota stb/.

A testnevel0 biztositsa, hogy a testnevelési foglalkozasokon a tanulok karérat, gytirGit, nyaklancot,

16g6 filbevalodt ne viseljenek!
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o A testnevelési orakra, foglalkozasokra, ha azok nem az iskolaban térténnek /pl. sportpalya, uszoda/,
a testnevel6 koteles a tanulokat oda-vissza kisérni.

Balesetet, sériilést, rosszullétet a testneveld koteles jelenteni a tagintézmény-vezetének.

e Gyakorlat bemutatidsa el6tt a testneveld végezzen bemelegitést, és a tanulokkal torténd
gyakoroltatas el6tt is gondoskodjon a bemelegitésrol.

e A tornaeszkozoket, tornaszereket, sportszereket és a tornaszoba valamint az 01t6z0k allapotat,
biztonsagat a testneveld koteles folyamatosan ellendrizni.

e A tornaszobaban és az 6ltozokben az orat /foglalkozast/ vezetd pedagdgus koteles gondoskodni a
rend és fegyelem megtartasarol, személyes feleldsséggel tartozik a balesetvédelmi eldirasok
megtartasaért.

e A zart tornaszobat, 61tozoket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja.

Diabétesz ellatas
o vércukorszint sziikség szerinti mérése
o sziikkség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilovel / torvényes képviselovel tortént
egyeztetést kdvetden, eldirt idokozonként a szlikséges mennyiségii inzulin beadasa

A képességkibontakoztaté és/vagy integracios felkészités keretében a pedagdgus feladata a
pedagbgiai rendszernek megfeleltethetd tevékenységek megvalositasa, ezek:

e cgyéni fejlesztési terv készitése €s ennek alapjan torténd kompetenciafejlesztés,

e az Ondallo tanulast segitd tanuloi fejlesztés, az egylittmikddésen alapuld modszertani
elemek alkalmazésa tandrai és tanoran kiviili foglalkozasokon,

e atanuloi teljesitmény értékelése, értekeld esetmegbeszéléseken torténd részvétel,

e mentori tevékenységek ellatasa,

e atanulo csalddjaval torténd rendszeres kapcsolattartas.

e kozremiikddés az integracios pedagogiai rendszer megvaldsitasara létrehozott intézményi
munkacsoport munkdjaban

e kozremiikddés az integracids tdmogatasi rendszerrel 0sszefliggd mddszertani adaptaciot
o segitd munkacsoport munkéjaban,

o részvétel olyan tovabbképzésen, amely az érintett gyermekek, tanulok felkészitéséhez
sziikséges

e részvétel az 6vodabol az iskolaba illetve az alsobdl felsébe torténd atmenet
megkonnyitését szolgald tevékenység segitésében

e Az integracios program rovid —ko6zép- és hosszatavi mikodési litemtervének teljesitése.

e Az IPR megvalositasanak dokumentalasa a KRETA elektronikus naploban.

o A tanitast- tanulast segit6 eszkozrendszer elemeinek alkalmazasa.

Bizalmas informaciok kezelése (pedagogusként):
a gyerekek, a sziillok, a dolgozok személyiségi jogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb esetben a
kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el.

Munkakériilmények:

e  Munkdjat az igazgato és a tagintézmény-vezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.

e  Munkaszobaja a neveldi iroda, ahol irdasztala, szekrénye van; hivatalos beszélgetéseket itt folytat,
latogatokat elére egyeztetett idopontban itt fogad.

o Kiilso kapcsolattartasahoz telefon all rendelkezéseére.
A tanuldi és egyéb nyilvantartasokhoz szamitogép nyomtatoval all rendelkezésére

e Fénymasolasi lehet6ség all a rendelkezésére.

Zaradék:
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A pedagogus koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LII. térvény bekezdésében foglaltaknak
megfeleléen. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell 1atnia a munkakorhdz kapcesolodé eseti feladatokat is.

A munkakori leiras érvényessége: 2024.03.01.-t6l visszavonasig.

Kelt: ..o , 2024.03.01.

A munkakori leirast kiadta:

igazgatd

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

Kelt: .o , 2024.03.01.

munkavallald

Titoktartasi nyilatkozat

Nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy kotott munkaviszonyom fenndlldsa alatt tudomasomra jutott
allam- és szolgalati titkot meglrzOm, a tevékenységem soran eldttem ismertté valt olyan adatokrol,
tényekrol illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatasa az allam,
az intézmény, munkatirsam, vagy az allampolgar szamara hatranyos, vagy jogellenesen el6nyds
kovetkezményekkel jarna.

Kelt: ..o , 2024.03.01.

dolgozo alairasa

A nevelési igazgatd-helyettes munkakori leirasanak mintija

Munkakor megnevezése: nevelési igazgatohelyettes

Kozvetlen felettese: igazgato

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg 6t évre

A fobb tevékenységek 0sszefoglaldsa
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Feladatairdl és hataskorérdl iranyadoak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak.

Az igazgatohelyettes felelés az iskola napi mitkodéséért. Altalanos feliigyeleti munkajaval
biztositja az iskolai munka folyamatossagat és zokkenOmentességét. Ennek érdekében az

alabbi feladatokat latja el:
0 tulorak és helyettesitések ellendrzése,

0 tanulmanyi versenyek iranyitdsa, lebonyolitasa, feliigyelet biztositasa,
0 munkabol valoé tdvolmaradéasok nyilvantartasa,

0 hianyzas esetén helyettesitések megoldasa,

O az ellenOrzési munkaban vald rendszeres részvétel,

0 a tanév soran végzett felmérések koordinalasa,

0 e helyiségek hasznalati rendjének koordinalésa,

0

a didkonkorményzattal vald kapcsolat tartdsa, a didkmozgalmat segité tanar
munkéjanak segitése,

O a hazirend ellenorzése,

0 a Bajza Galéria kiallitdsainak, podiumrendezvényeinek és az iskolai linnepségeknek
a szervezeése,

a sziil61 szervezettel vald kapcsolattartas,
a munkakozosségek munkéjanak segitése,

az osztalyfonoki orak és iskolai rendezvények kiilsé eléadodinak koordindlasa,

o o o oo

az iskolai évkonyv szerkesztése és a megjelentetésrdl valdo gondoskodas.

Az igazgatohelyettes a munkakori leirasban nem szerepld eseti — soron kiviili — feladatok
megoldasat az igazgato utasitasa, feladatkijelolése alapjan végzi.

Az igazgatohelyettes feladatai igazgatdi megbizassal atruhdzhatok a nevelOtestiilet tagjaira.

Kiilonleges feleldssége

felelds a tanuloi €s sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

o o o o oo

a hataskorét meghalado6 problémaékat haladéktalanul jelzi az igazgatonak.

Feleldsségre vonhato
O az SZMSZ-ben foglaltak be nem tartdsa miatt,

O munkakori feladatainak elmulasztasaért, vagy azok hataridejének be nem tartasaért.
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Potléka és kotelezd drakedvezménye
A PUETV és a 401/2023 (VIIL.30) kormanyrendeletben meghatarozott potlék.

A PUETV és a 401/2023 (VIIL 30) kormanyrendelet 1. sz. mellékletében meghatarozott
orakedvezmény.

Az oktatasi igazgatd-helyettes munkakoéri leirasanak mintaja

Munkakor megnevezése: oktatasi igazgatohelyettes

Kozvetlen felettese: igazgatod

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg 0t évre

Felelés az iskola napi miikodéséért. Altalanos szervezési, feliigyeleti munkajaval biztositja
az iskolai munka folyamatossagat és zokkenOmentességét. Feladatairol és hataskorérol
iranyadoak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak.

A fobb tevékenységek sszefoglalasa

0 osztalyozo6-, javito-, kiillonbozeti- és érettségi vizsgak iranyitasa és ellenérzése,

O az ellenOrzési munkaban valo rendszeres részvétel,

0 a tanuldi nyilvantartas vezetésének segitése €s ellendrzése,

0 a szakmai munkakozosségek véleményének kikérésével a tantargyfelosztés

elkészitése, a csoportbontasok kialakitdsdnak szervezése,
O az orarend készitésének irdnyitdsa,

O az emelt szintli érettségi felkészités, a tandran kiviili, szabadon valasztott
foglalkozasok szervezése,

0 a tanév soran végzett felmérések koordinalasa,
az iskolai és kdzponti statisztikai adatszolgaltatas elkészitése,
a felvételi vizsgak, érettségi vizsgak megszervezése,

U

U

0 a helyiségek hasznalati rendjének koordinalasa,

0 palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, pedagogiai tovabbképzések ajanlasa,
0

a didkonkormanyzattal valé kapcsolat tartdsa, a didkmozgalmat segitd tanar
munkdjanak segitése,

O a hazirend betartasanak ellenOrzése,

O az iskolai megbeszélések, értekezletek elokészitése,
0 a munkako6zosségek munkéjanak segitése,

0 a palyavalasztasi tevékenység szervezése.
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Kiilonleges feleldssége

felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

N I N R O B

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak.

Feleldsségre vonhato:
0 az SZMSZ-ben foglaltak be nem tartdsa miatt,

0 munkakori feladatainak elmulasztasaért, vagy azok hataridejének be nem tartasaért.

Potléka és kotelezo drakedvezménye

A PUETV és a 401/2023 (VIIL.30) kormanyrendetben meghatarozott potlék.A PUETV és a
401/2023 (VIIL. 30) kormanyrendeletben meghatarozott érakedvezmény.

A didkonkormanyzatot segité pedagégus munkakori leirasanak mintaja

Munkakor megnevezése: didkonkormanyzatot segité pedagogus

Kozvetlen felettese: nevelési igazgatohelyettes

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg

A fobb tevékenységek Osszefoglalasa

Feladatairol és hataskorérdl iranyaddak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak.

A didkonkormanyzatot segitd pedagdgus legfontosabb feladata az iskolai didkonkormanyzat
mikddtetése, a demokratikus iskolai kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermek- ¢és
diakjogok iskolan beliili érvényesitésének biztositasa, a neveldtestiilet és a didkkozosség
szandékainak, elképzeléseinek 6sszehangolasa.
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A diakonkormanyzatot segité pedagogus kiemelt feladata, hogy

0 elosegitse a diakonkormanyzat célszeri miikodését, a jogszabalyokban ¢€s az iskolai
alapdokumentumokban biztositottak alapjan,

0 szakmai segitséget nyujtson a tanulok igénye, a neveldtestiilet céljai és sajat szakmai
tapasztalatai alapjan a programok tervezésé¢hez, megszervezéséhez, értékelés¢hez,

0 biztositsa a diakonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elokészitését,

0 részt vegyen az iskolai forumok, iskolagytilések, iskolai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban,

0 gondoskodjon a diakonkormanyzat munkaprogramjanak elkészittetésérdl, az abban

foglaltak végrehajtasarol,

0 biztositsa a felligyeletet személyesen ¢és a kollegdk, sziildk bevonasaval a
diakonkormanyzat rendezvényein,

0 képviselje a didkonkorményzatot ott, ahol ezt a didkvezetd adott esetben nem teheti
meg.

A didkonkormanyzatot segitd pedagogus szoros munkakapcsolatot tart fenn eredményes
tevékenysége érdekében az igazgatoval, az iskolavezetéssel, az osztalyfonokokkel és a
sziilok képviseldivel.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

o o o o o

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

Felel6sségre vonhato
0 az SZMSZ-ben foglaltak be nem tartadsa miatt,

O munkakori feladatainak elmulasztasaért, vagy azok hataridejének be nem tartasaért.

Az iskolai konyvtaros munkakori leirasanak mintaja

Munkakore: iskolai konyvtaros

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Kinevezése: munkaszerz6dése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglaldsa:

112




O feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai
munkdhoz sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

0 kezeli a szakleltart, a gazdasagvezetd altal eldirt id6szakban a leltarakat kezeld
dolgozoval elvégzi a leltarozast,

0 azonnal jelzi a gazdasagvezetonek a koztes idOszakban a szakleltarban keletkezett
hianyt,

0 felelds a technikai eszk6zok és taneszkdzok allapotanak megdérzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékli eszkozoket
(pl.: szamitogép, projektor, DVD-lejatszd, erdsito stb.),

0 munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel, valamint a magyar nyelv és
irodalom munkak6zdsség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat,

0 minden tanévben Osszedllitdst készit az iskolai konyvtar szdméra beszerzendd
konyvekrdl, tartos tankdnyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

0 a nyitvatartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitvatartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitvatartas kifliggesztésérol,

0 statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikddésérdl, a konyvbeszerzésekrol,
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O minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zz¢ a beszerzett fontosabb
uj konyvekrol, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetétablan kifiiggeszt,

0 gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkozok oktatasra
alkalmas allapotanak fenntartasarol €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérol,

0 a konyvtar mikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar
nyelv és irodalmi munkak6zosségi értekezleten 6sszefoglalja,

0 minden év februarjadban konzultaciot tart a magyar munkakozosség értekezletén,
amelyen véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében,

0 kezeli a tanari kézikonyvtarat,

0 elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begylijti a kdlcsonzéssel biztositott normativ
tankonyveket,

0 kifiiggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatéds
rendjét,

0 lebonyolitja a konyvtar szamdra vasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,

0 minden tanévben mdajus 31-ig felmérést készit a tartdos konyvekkel kapcsolatos

kolesonzési 1gényekrol,

O minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanulok szdmara egyarant kozzéteszi a
kolcsondzhetd tartds tankdnyvek és segédkonyvek listajat,

O biztositja az igényldk szdmara a konyvtarkozi kolcsonzés megszervezését,

O felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

A rendszergazda munkakori leirasanak mintaja

Munkakore: rendszergazda

Kozvetlen felettese: igazgato

Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra

Munkaideje: heti 40 6ra — id6beosztasat mindig az aktualis feladatok hatdrozzak meg

Munkabére: munkaszerzddése alapjan

A rendszergazda feladata az iskola szamitastechnikai eszkozparkjanak feliigyelete,
miikodoképességének biztositasa, oktatasra kész allapotanak folyamatos fenntartasa.

Munkdjat az iskola pedagdgiai programjanak tartalma szerint, a szdmitastechnikat oktato
neveldkkel egyiittmiikddve, kéréseiket, igényeiket figyelembe véve végzi az igazgatotol
kapott megbizas alapjan.
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A fébb tevékenységek 0sszefoglaldsa:

Az informatika fejlédésének folyamatos nyomon kovetése, a lehetdségekhez mérten beépitve
az intézmény oktatasi rendszerébe, eldsegitve annak folyamatos fejlodését.

0 a hatalyos jogszabalyok, tantervek, iskolai dokumentumok alapjan, az anyagi
lehetéségek felmérésével, a szamitastechnikat oktatokkal tortént alapos egyeztetés soran
fejlesztési koncepcio kialakitasa,

0 részvétel a géptermek kialakitdsanak tervezésében, a hardver- és szoftverbeszerzések
szakmai véleményezésében,

0 a szamitoégépek virusmentességének fenntartasa, rendszeres ellendrzése. Virus
felbukkandsa esetén a terjedés megakadalyozédsa, a fert6zés felszamolasa, illetve adott
esetben a keletkezett kar minimalizalasa,

0 kozremiikodés a gépek, periféridk, programok egyértelmii, pontos leltaranak

crer

alapjan az eszk6zok meglétének folyamatos ellendrzése.
Feladatai a hardver eszk6zok teriiletén

0 elvégzi az 1) gépek, periféridk bedllitdsat, belizemelését, majd rendszeres
ellendrzéssel torekszik a rendellenességek megeldzésére,

0 a felmeriild hibakrol tajékoztatja az iskolavezetést, megjelolve az elharitas
legcélszerlibb modjat s,

O ha a javitas Kkiils6 szakember igénybevételét teszi sziikségessé — a javitas
jovéahagyatasat kovetden —, gondoskodik annak elvégeztetésérol,

O tartja a kapcsolatot a szallité cég, a garancialis vagy azon tlli javitast végzd szerviz
szakembereivel, ellendrzi az elvégzett munkat, a hibas teljesitést haladéktalanul jelzi az
iskolavezetésnek,

0 kapcsolatot tart az Internet-szolgaltatoval, a Sulinet rendszer tizemeltet6jével,

0 rendkiviili esetben (rendszerdsszeomlas, halozat sériilése, stulyos virusfertdzés)
haladéktalanul elkezdi a hiba elharitasat, illetve gondoskodik az elhéritds megkezdésérdl
(Ennek érdekében biztositott szdmara a rendszerhez vald hozzaférés lehetdsége a nap minden
orajaban, illetve munkasziineti napokon is.),

O karokozas, rongalas esetén azonnal tajékoztatja az igazgatot, és minden szakmai
felkésziiltségével segiti a rongalok felderitését; a kdrokozd megtalalasa esetén javaslatot tesz
a kartérités nagysagara,

0 negyedévente beszamol az iskolavezetésnek a szamitastechnikai termek,
berendezések allagarol, allapotarol,

0 a szamitastechnikai eszkozoket igényld események (vizsgak, érettségik, versenyek)
idépontjdban biztositja az eszkozok rendelkezésre allasat, és gondoskodik minden
illetéktelen hozzaférést kizaré feliigyeletiikrol.
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Teenddi a szoftverek teriiletén

0 biztositja a feladatok maradéktalan ellatasahoz a sziikséges szoftverek
mikodoképességét. Az iskola birtokaban levd szoftvereket és a hozzajuk kapcsolodd
licenceket nyilvantartja, és ellendrzésre barmikor kész, attekinthetd allapotban tarolja,

0 Osszegyljti az esetleges licenccel nem bird programokat, és javaslatot tesz az
igazgatonak legalizalasukra,

0 a beszerzett szoftvereket telepiti, beallitdsukat elvégzi, a lehetdségekhez mérten
biztositja e beallitasok megdrzését,

0 az iskolai miikddéshez vasarolt nem oktatédsi célii programokat installalja, kezeldiket
tajékoztatja (irodai szoftverek); (A programok kezeldinek betanitdsa nem tartozik
munkakorébe.),

0 az iskolavezetéssel egyeztetett esetekben és modon biztonsagi adatmentést végez,

0 amennyiben egy szoftver jogtisztasdgarol nem tud meggy6zOdni, annak telepitését
meg kell tagadnia; ugyanez vonatkozik arra az esetre is, ha a program veszélyezteti a rendszer
biztonsagos miikodését.

Az iskolai Internet-halozattal kapcsolatos feladatok

O megkiilonboztetett figyelmet fordit az iskolai halozat(ok) hatékony, biztonsagos
mukodésére, lizemeltetésére,

0 megtervezi a halézat optimalis struktirgjat, illetve a késdbbiekben az wjonnan
felmeriilt igényekhez igazitja,

O szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérdl,
O iizemelteti az iskola szoftvereit, ligyel azok legbiztonsdgosabb beallitasaira,
O a halozati rendszerek belépési jelszavait lezart boritékban az igazgatoval egyiitt

elhelyezi a pancélszekrényben. A boritékot csak rendkiviili esetben, az igazgat6 engedélyével
lehet felbontani.

Kiilonleges feleldssége

0 felelds a személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

O bizalmasan kezeli az intézménnyel kapcsolatos informaciokat,

O maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat,

0 a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek

vagy az igazgatonak.

Feleldsségre vonhato

O az SZMSZ-ben foglaltak be nem tartdsa miatt,

O munkakori feladatainak elmulasztasaért, vagy azok hataridejének be nem tartasaért.

9
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Iskolatitkar munkakori leirasa

Munkakori leiras

Intézmény megnevezése: Hatvani Bajza Jozsef Gimnazium

Intézmény cime: 3000 Hatvan, Balassi Balint ut 17.

Alkalmazott neve:

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

FEOR szama:

Kinevezés datuma

iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye: Munkaidé, munkarend®:

Heti munkaid6: 40 6ra

A munkaltatéi Kinevezési jogkor gyakorldja: Tankeriileti igazgatod
jogkor gyakorléja: Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja: Igazgato

Kozvetlen vezetdje:

Dedk Andrea

Ellatando feladatok:
Altalanos szakmai feladatok

A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat a titkar részben 6nalld6 munkaval, részben vezetdi,
vezetOhelyettesi iranyitassal oldja meg.

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

Munkéja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittm{ikodik a sziil6kkel.

Részletes szakmai feladatok

Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok - Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar
nyelvtan és helyesiras szabalyait.

Tevékenysége sordn alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztdi és tablazatkezeldi alapismereteket.
Informatikai feladatainak ellatasa soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.

Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

Kezeli az ligyiratokat, betartva az iigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.

Ellatja a postazasi feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, a bélyegek elszamolasat elkésziti. -
Kezeli a szakmai folyo6iratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

Intézi a tanulok adminisztracios jellegti igyeit. Titkari feladatok Ellatja az adminisztracios, szervezési
munkakat.

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

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkdzeit.

Kozremiikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatokat 1at el, betartva az adatkezelési
szabalyokat

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

1 A megfeleld rész alahtzandé.
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= Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartési, igénylési, kiadasi feladatokat. Gondoskodik az
igazolvanyok Orzésérol.

=  Tankdnyvekkel kapcsolatos feladatai

= Az lgazgaté utasitasara ellatja a tankdnyvmegrendeléssel, a tankdnyv kiosztassal kapcsolatos egyes
feladatokat.

= Kozremikddik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében ellatja az érkezd, tavozo tanuldkkal kapcsolatos
adminisztracios tevékenységet

= Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelelé mennyiségben
rendelkezésre alljanak.

= Nyilvantartja a tanulok igazolasait (iskolavaltozas, iskolalatogatasi igazolas,stb.)

= Kozremikoddik az oktober 1-i statisztika elkészitésében.

= Részt vesz a tanév elokészitésében, lezarasaban: osztalyozé €s javitd vizsgak szervezésében, adminisztracios
teenddiben.

= Intézi az els osztalyosok beiratasat.

= Tovabbitja a végzss tanulok jelentkezési lapjait.

= Egyiittmiikodik az iskolaorvossal, fogorvossal és védondvel.

Felel6sségi Kor

o Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelsségre vonhato:

e  Munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e A vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

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

o A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért, — A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:
Az alkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LII. torvény valamint a 2012. évi
I. tv. rendelkezéseinek megfeleléen. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd

feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leiras érvényessége: visszavonasig
Hatvan,

A munkakori leirast kiadta:

Igazgato

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

Hatvan,

munkavallalo
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A laborans munkakori leirasanak mintaja

Munkakore: laborans

Kozvetlen felettese: igazgatd

Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra

Munkaideje: naponta 8.00 — 16:00

Munkabére: munkaszerzddése alapjan

A fobb tevékenységek Osszefoglalasa

0 tanuloi kisérletek elokészitése kémia €s biologia orakra,
vegyszerek rendelése, rendben tartasa,

méregszekrény, savszekrény feliigyelete,

oldatok készitése (toménység % szerint),

eszk0zOk elokészitése, tisztan tartasa,

a kisérleti eszk6zok, szerek osztalytermekben valé eldkészitése,

O o o o o O

iivegeszk6zok felcimkézése, rendben tartasa az oldatok toménységkockazati és
veszélyességi foka szerint,

O kémiai szaktanterem, bioldgia szaktanterem, labor, méregraktar tisztan tartasa,
feliigyelete.

Tovabbi fontos feladatok

O vegyszerek fogyasanak heti szinten valo ellendrzése,
O vegyszerek iktatdsa napi és havi rendszerben,
O kémiai szaktanterem, bioldgia szaktanterem, labor, méregraktar biztonsaganak

feliigyelete, illetéktelen személyek tavoltartasa,

0 miiszerek, vegyszerek, gaz, elektromos eszkdzok biztonsagarol valdo gondoskodas,
baleset-megel6zés,

O tizvédelmi eloiras betartasa, illetve betartatasa,

O vegyszereknél a baleseti eldirasok fokozott figyelembe vétele (piktogramok alapjan).

Kiilonleges feleldssége

0 felelds a tanuloi €s sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
0 bizalmasan kezeli az intézménnyel kapcsolatos informaciokat,
O maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat,

O a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek
vagy az igazgatonak.
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Feleldsségre vonhatd
0 az SZMSZ-ben foglaltak be nem tartdsa miatt,

0 munkakdri feladatainak elmulasztasaért, vagy azok hataridejének be nem tartasaért.

A pedagogiai asszisztens munkakori leirasanak mintaja

Munkakori leiras

Intézmény megnevezése: Hatvani Bajza Jozsef Gimnazium

Intézmény cime: 3000 Hatvan, Balassi Balint ut 17.

Alkalmazott neve:

Munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens

FEOR szama:

Kinevezés datuma

iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye: Munkaidd, munkarend?:
Heti munkaidd: 40 6ra

A munkaltatoi Kinevezési jogkor gyakorldja: Tankeriileti igazgato
jogkor gyakorloja: Egyéb munkdltatéi jogkdr gyakorloja: Igazgatod

Kozvetlen vezetdje: )
Igazgato neve

Ellatando feladatok:
F6 feladata:
o Gyerekekkel valo kdzvetlen foglalkozasok ellatasa ezen beliil a tanulok felligyelete, kisérése,
szabadidos foglalkoztatésa.
e A tanitas — tanulas eszkozeinek elokészitése, pedagdogus munkajanak segitése.
e A tanorék alatt a tanitd/ tanar utmutatésa alapjan végzi a feladatat.
e A tanulokat kiséri iskolan kiviili helyszinekre (Pl.: fogorvosi vizsgalatra, nevelési
tanacsadoba).
o Aktivan részt vesz az iskolai programok el6készitésében és szervezésében, az intézményi
rendezvényeken segiti a programok megvalositasat.
o Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.
e Részt vesz az intézmény baleset megel6zési munkajaban.

Felel6sségi Kor
o Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi s moralis épségéért.
o Felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:

e 2 AmegfelelG rész aldhuzandé.
120



e  Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

e A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési tdrgyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért, = A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

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

A munkakori leiras érvényessége: visszavonasig

Hatvan,

A munkakori leirast kiadta:

Igazgato

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

Hatvan,

Alkalmazott

Portai szolgalatot ellato munkatars munkakori leirasa

Intézmény megnevezése:  Hatvani Bajza Jozsef Gimnézium

Intézmény cime: 3000 Hatvan, Balassi Balint ut 17.

Koznevelési alkalmazott neve:

Munkakdr megnevezése: portas

FEOR szdma: 9231

Kinevezés datuma

iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye:
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Munkaid6, munkarend : Heti munkaid6: 40 6ra

A munkaltatéi jogkor gyakorloja:
Kinevezési jogkor gyakorloja: tankertileti igazgatd
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgatd

Kozvetlen vezetdje: Dedk Andrea

Ellatand¢ feladatok:

. Biztositja az iskolaban foly6 munka zavartalansagat.

. Az iskolaba érkez6 kiilsé személyeket, sziiloket, gyerekeket utbaigazitja.

. Ugyel arra, hogy a tanulok az intézményt csak engedély alapjan hagyhatjak el a
tanitasi id6 alatt.

. Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenek ne tartdzkodjanak.
. Munkaideje alatt a portahelyiséget csak indokolt esetben hagyja el, de gondoskodik
ez 1d0 alatt a portai ligyeletrol.

. Gondoskodik az iskola kulcsainak kiadasarol, visszahozatalarol.

. Kulcsnyilvantartast vezet a kulcsot atvevé-atadod dolgozokrol.

. A tlizrendészeti kulcsokat elkiilonitetten kezeli, tiz esetén az illetékes hatésagnak

haladéktalanul atadja.

. A talalt targyakat egy honapig meg0rzi, s a jogos tulajdonosnak azokat visszaadja. Az
Orzési 1d0 leteltével felettese utasitasa szerint jar el.

. Segitséget nyujt az iskola berendezésének nyilvantartdsdban, az iskoldban zajlo
tevékenységek (vizsgak, rendezvények, egyéb események) koordinaldsaban

. Koordinalja és 6sszefogja a takarité személyzet munkajat

. Vezeti a miifiives és a rekortan kézilabda palya, tovabba a felvond karbantartési
dokumentumait, felettesének jelzi az esetleges meghibasodéasokat, rendellenességeket

. Felettesének jelzi a kamerarendszer, a riasztorendszer, a fiistérzékeldk és barmilyen,
az iskola miikodési rendjét befolyasolo eszkoz rendellenes mitkodését
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Feleldsségi Kor
. Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:

. Munkakori  feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;

. A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

. A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd

hasznalataért, elrontasaért,

* A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:
A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a PUETV és a
401/2023 (VIIL 30) kormanyrendeletben foglaltaknak megfeleléen. A munkakori leiras csak

a rendszeresen visszatér0 alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell Iatnia a munkakorhoz kapcesolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leirds érvényessége: visszavonasig

Hatvan,20

A munkakori leirast kiadta: Deédk Andrea igazgatd

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

Hatvan, Koznevelési foglalkoztatott

Karbantarté munkakori leirasa

Intézmény megnevezése: Hatvani Bajza J6zsef Gimnéazium

Intézmény cime: 3000 Hatvan, Balassi Balint at 17.

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakor megnevezése: karbantarto

FEOR szama: 9112

Kinevezés datuma

iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye:

Munkaidd, munkarend :

Heti munkaidé: 40 o6ra
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A munkaltatéi jogkor gyakorloja:
Kinevezési jogkor gyakorloja: Tankeriileti igazgato
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: Igazgato

Kozvetlen vezetdje: Dedk Andrea igazgatd

Ellatando feladatok:

. A karbantart6 feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktatd munka technikai szintl
segitése, a korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

. A tanitds megkezdése eldtt bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hiba
elharitasara.

. Ellen6rzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem
igényld hibékat.

. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

. Rendszeresen ellendrzi a nyilaszardk allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi.

. Rendben tartja, illetve rendszeresen ellendrzi az épiilet zarasara szolgalo kulcsokat,

hiany esetén jelez az iskola Igazgatdjanak.

. Zarak, kilincsek, 1zzok, neoncsovek, biztositékok, konnektorok, kapcsoldk cseréjét
elvégzi.
. Az iskola berendezésének allapotat rendszeresen ellendrzi, a javitdsokat elvégzi.

(padok, székek, stb.).

. Rendben tartja az iskola kornyékét.

. Téli idében az iskola el6tti jardan a havat feltakaritja és felsozza.

. Naponta, reggel vagy este a nagy szeméttaroldkat kitiriti.

. A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakorében fel nem sorolt, de a

flitéshez, karbantartashoz tartoz6 feladatokat, amelyekkel az iskola vezetdi megbizzak.

Felel6sségi Kor
. Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhato:

. Munkakori  feladatainak hatéridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;

. A vezet0i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

. A munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsertéseert,

. A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd

hasznalataért, elrontasaért, [1 A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.
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Zaradék:

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitisait végrehajtani, a PUETV és a
401/2023 (VIII. 30) kormanyrendeletben foglaltaknak megfelelden. A munkakori leiras csak
a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapcsolddo eseti feladatokat is.

A munkakori leiras érvényessége: visszavonasig

Hatvan, 20

A munkakori leirast kiadta: Deék Andrea Igazgato

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

Hatvan, Koznevelési foglalkoztatott

A technikai munkatars munkakori leirasa

Munkakori leiras

Intézmény megnevezése: Hatvani Bajza Jozsef Gimnazium

Intézmény cime: 3000 Hatvan, Balassi Balint ut 17.

Alkalmazott neve:

Munkakor megnevezése: takarito

FEOR szama:

Kinevezés datuma

iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye: Munkaidé, munkarend®:
Heti munkaidé: 40 6ra

A munkaltatoi Kinevezési jogkor gyakorloja: Tankertileti igazgato
jogkor gyakorloja: Egyéb munkaltatéi jogkdr gyakorloja: Igazgato

Kozvetlen vezetoje:
J Deak Andrea

Ellatando feladatok:
e Igazgato kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban

lemossa a tablat.

e Napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat, fertdtleniti az ajtokilincseket €s teriiletéhez tartozo
szamitogépek billentytizetét.

fert6tleniti.
e  Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo6 folyosorészeket.

e Napi gyakorisaggal kitakaritja a tertiletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat felmossa, tiszta langyos vizzel

e Napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az asztalok lapjat

3 A megfelel6 rész aldhizando.
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e A tanul6k iskoldba érkezését kovetden felmossa a folyosokat.

e  Mindennemt olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet allandoé tisztan
tartasat

e Vezetdi utasitasra a takaritdgéppel végez folyosoi nagytakaritast.

e Kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyijtd edényzet rendszeres lritése, tisztitasa
porszivozza a szOnyegeket.

e Sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évo viragokat.

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

e A nagytakaritasok iddszakaban — a tobbi takaritoval kdzosen — az Igazgatod utasitasa szerint az egész
épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat, fliggdny mosast, ajtok, csempék lemosasa.

e A nagytakaritasok alkalmaval — az Igazgatd utasitasa szerint — a szokasosnal alaposabban elvégzi
mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak.

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

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

Felelosségi Kor
o Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Feleldsségre vonhato:
e  Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e A vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,
e A munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéseért,
o A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért, = A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
Zaradék:

Az alkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LIL torvény valamint a 2012. évi

I. tv. rendelkezéseinek megfeleléen. A munkakdri leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leiras érvényessége: visszavonasig
Hatvan,

A munkakori leirast kiadta:
Igazgato

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

Hatvan,

Alkalmazott

126




IV. Melléklet A Hatvani Bajza Jozsef Gimnazium tomegsport
sportkori foglalkozasainak szakmai programja a 2024/2025-6s
tanévre.

Altalanos adatok

Sportkor neve: Hatvani Bajza Jozsef Gimnazium Tomegsport Sportkore
Székhelye: 3000 Hatvan, Balassi Balint ut 17.

Feliigyelet:

Az Iskolai Sportkor feliigyeleti joganak gyakorldsa az intézmény vezetdjét és nevelOtestiiletét illeti
meg.

A Sportkor célja és feladata

- Rendszeres sportolasi és testnevelési, versenyzési lehetéség nyljtasa az Iskolai Sportkor tagjai
szamara. A mindennapos testedzés biztositasa.

- Az egészséges ¢letmddra nevelés, a testi- lelki egészség megdrzése, az ,,ép testben ép 1élek”
szemlélet elfogadtatasa.

- Az egyesiileti foglalkoztatasi rendszeren kiviili, sportklubokban, edzdtermekben rend-
szeresen nem sportolo didkok bevonasa a sportkori munkéba.

- A kiilonb6z6 mozgasformak megismertetése, a szabadidd hasznos eltdltésének, a
rekredcionak a biztositasa.

- Az intézményen beliil a didkok szamara hazi bajnoksagok, sportprogramok szervezése, le-
bonyolitasa.

- Tehetséges fiatalok kivalasztisa, gondozéasa, sportegyesiiletekbe valé iranyitésa,
versenyeztetése.

- A helyi, varmegyei és orszagos sportversenyeken, a didkolimpiai eseményeken, valamint
egyéb sporteseményeken iskolank hirnevének Sregbitése.
- Magas szintii sportolashoz elengedhetetlen targyi feltételek biztositésa.

(pélyazat irds, timogatok megnyerése stb.)

Az iskolai sportkor tagsaga

Az iskolai sportkor tagsaga az iskola tanuloibdl all. Az iskolai sportkori tagsag a tanuldi jog-
viszonnyal keletkezik és mas iskolaba valo atvétellel, az iskolabdl valo tdvozassal szlinik meg.

A sportkor feladata

Az adott tanitasi évre szol6 szakmai program feladatainak elvégzése és a mindennapos testedzés
feladatainak ellatasa.
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A sportkori tag jogai

- Részt vehet didksport versenyeken.

- Véleményt mondhat, javaslatot tehet a sportkort érintd kérdésekben.
A sportkori tag kotelezettségei

- A sportkdr szabalyzatanak betartasa.

- Az intézményi sporteszk0zok, felszerelések megovasa.

Az iskolai sportkor tevékenységét az iskola igazgatojanak felkérésére a sportkor vezetdje iranyitja az
egy évre sz6lo szakmai program célkitlizéseinek végrehajtasa érdekében. A szakmai programot a
didkok igényeinek felmérése és a diakonkormanyzat véleménye alapjan készitik el a testneveldk.

Az iskolai sportkor vezetéjének feladatai

- A sportkor tevékenységének irdnyitasa.

- A sportkori munkaterv és eseménynaptar elkészitése.

- A foglalkozasok idejének meghatarozasa.

- A sporttal kapcsolatos informaciok tovabbadasa.

- Az intézmény vezetdivel és mas sportkorokkel valo kapcsolat kialakitasa, egytittmiikodés.
Tervezett események a 2024/2025-6s tanévben

Szeptember- november: III. BOR- futballkupa (Bajzas Oszi Rangad6). Szervezdk: Balog Lészlo,
Bodis- Juhasz Réka, Molnar Tamas, Toth Rita, Hortobagyi Milan és a Didkdnkorményzat.

December: Asztalitenisz Bajnoksag

Januar: Heves Varmegyei Sakk Didkolimpia

Marcius: Varosi- korzeti Leany és Fiti Labdaragd Didkolimpia

Aprilis: Varosi-korzeti és varmegyei

i Mcdonald's Fair Play Cup Lany Labdaragd Kupa, Varosi Futofesztival, Roplabdakupa.
Mjijus: Iskolai Roplabda Bajnoksag

Julius- augusztus: Bajzas Kenutabor

A sportkor gazdalkodasa

A sportkor 6nallo gazdalkodassal nem rendelkezik. A versenyzéssel kapcsolatos kiadasokat a

Magyar Didksport Szovetség és a Hatvani Tankeriileti Kézpont kozott 1étrejott megallapodas
szabalyozza.

Hatvan, 2024. 07.01.

iskolai sportkor vezetdje igazgato
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Zar6 rendelkezések

Jelen szervezeti ¢és mukodési szabalyzatot csak a nevelGtestiilet modosithatja az a sziildi
munkakdzosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes €s hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — 6nalld
szabalyzatok (Hazirend, Pedagodgiai program) tartalmazzak. E szabalyzatok mint igazgatoi utasitdsok
jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Hatvan, 2024. janius 30
igazgat6
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