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Bevezetés

Jogszabalyi hattér

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

A 245/2024. (VI111. 8.) Korm. rendelet és a 246/2024. (VI111. 8.) Korm. rendelet a
koznevelési intézményekben és a szakképzo intézményekben a tiltott és a hasznalataban
korlatozott targyak, valamint a targyakra vonatkozé eljarasrendje

2023-as LII torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

27/2025. (V1. 24.) BM rendelet a 2025/2026. tanév rendjérol

401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet A pedagogusok uj életpalyajarél szélo 2023. évi LI1.
torvény végrehajtasarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

229/2012. (VI1I1. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

326/2013. (VI11. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elomeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténé végrehajtasarol

20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasardl

48/2012. (XI1. 12.) EMMI rendelet a pedagégiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagoégiaiszakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekrol és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokban valo kozremiikodés feltételeirol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol

362/2011. (XI1. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

277/1997. (XI1. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagéogusszakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirol

az emberi eréforrasok miniszterének mindenkori rendelete a tanév rendjérol
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2022. évi V. torvény a veszélyhelyzet megsziinésével osszefiiggé szabalyozasi kérdésekrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.)

229/2012. (VI1I1. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol szolo torvény médositasarol (NKt.
vhr.)

2026. évi XXXIV. torvény a Nemzeti Vagyonvisszaszerzési és Vagyonvédelmi
Hivatalrol2026.évi XXXII1. torvény egyes torvényeknek az iskolakezdési tamogatas
bevezetésével osszefiiggé modositasarol

2026. évi XXVI. torvény a pedagogusok teljesitményértékelésének megujitasahoz
sziikséges torvényi rendelkezésekrol

2026. évi XXXI11. torvény egyes torvényeknek az iskolakezdési tamogatas bevezetésével
osszefiiggé modositasarol

2026. évi XLVII. torvény a kozneveléssel kapcsolatos egyes torvények
modositasardl (Modtv.)
36/2026. (111. 5.) Korm. rendelet egyes koznevelési kérdésekkel osszefiiggo
kormanyrendeletek médositasarél, valamint a 2025. évi tanarbéremeléshez nyujtott

kiegészito juttatashoz kapcsolodo kormanyrendeletek modositasarol

57/2026. (111.12.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol sz616 torvény

Hatdlyon kivil helyezett jogszabaly:
18/2024. (1V. 4) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

Az SZMSZ hatslya
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Ez a szervezeti és miikodési szabalyzat 2026.-27. tanévre hatalyos. A SZMSZ hatalya kiterjed
az intézménnyel jogviszonyban allo személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az
intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, l1étesitményeit. A SZMSZ eléirasai érvényesek az
intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett
rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ hatilya érvényes az Altalanos Iskola és a Miivészeti Iskola didkjaira,
alkalmazottjaira egyarant. A Miivészeti Iskola specialis szabalyai kiilon pontokban
szabalyozzuk.

I. fejezet

1) Intézményi alapadatok

1.1. Az intézmény elnevezése: Kenessey Albert Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti
Iskola

1.2. Székhelye: 7134 Gerjen Szent . u. 26..

1.3. Az intézmény bélyegzdéje: kor alaku pecsét, melyben kézépen a Magyar cimer, korben a
,Kenessey Albert Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola” felirat talalhato. Feliil
félkor alakban az ,,OM: 203436 felirat, alul a ,,Gerjen” felirat talalhato

1.4. Az intézmény tipusa: tobbcélu kozos igazgatasu kdznevelési intézmény
1.5. Alapité (fenntartd) neve, cime:
Magyar Piinkosdi Egyhaz 1143 Budapest Gizella at 37.

1.6. Az SZMSZ hatalya: betartasa az intézmény valamennyi tanuldja és alkalmazottja
szamara kotelezo.

2) Az intézmény alapfeladatai alaptevékenysége
Ellatott tevékenységek:

1-8. évfolyamon folyo altalanos iskolai oktatas-nevelés
délutani napkozi, gyermekétkeztetés, tanuloszoba

érarendbe beiktatott - igény szerinti felekezetii - vallasoktatas
szamitastechnikai oktatas

alapfoku miivészetoktatas

iskolai sportkor

tanulmanyi, miivészeti és sportjellegii versenyek, vetélkedok

iskolai konyvtari ellatas
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iskolai diakonkormanyzat

koltségtéritéses tanfolyamok, képzések szervezése

helyiségek bérbeadasa

szakmai tanfolyamok szervezése

rendezvények szervezése

szabadidés tevékenység szervezése

I1. fejezet
1) Aziskola szervezete
Az iskola szervezeti egységei:

Altalanos iskola
Alapfoku miivészeti iskola
Az iskolavezetéség tagjai:
az igazgato
az igazgatohelyettes
munkakozosség-vezetok
Az iskolavezetdség az igazgaté dontés-el6készité, véleményezo és javaslattevo testiilete. Tagjali
az igazgatotol kapott megbizas alapjan ellenorzési feladatokat is ellathatnak. Az iskola

vezetosége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel.

Az iskolavezetdséget az igazgato hivja ossze az éves munkatervben meghatarozott
idépontokban.

Az iskola vezetését segité forumok:
a tantestiilet
a szakmai munkakozosségek (alsos és felsos)
a diakonkormanyzat

Az iskola igazgatoja
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Az intézmény vezetdje: a Kenessey Albert Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
foigazgatoja

Fé feladatai:

az intézmény egyszemélyi felelos iranyitasa,

a szakszerii és torvényes miikodés biztositasa,

az ésszeri és takarékos gazdalkodas megvalositasa.

Oktatoi, pedagodgiai feladatai:

Az igazgat6 a kozponti eléirasok és a helyi feltételeknek a figyelembe vételével a
neveldtestiilettel egyiitt kialakitja az iskola pedagégiai programjat. Gondoskodik annak
megvalositasarol, az eredményesség és hatékonysag tervszerii és rendszeres ellenorzésérol, a
vizsgalati eredményeknek megfeleléen sziikség szerint médositja a programot a térvényes
egyeztetési kotelezettségek betartasaval.

A nevelétestiilettel egyiitt 6sszeallitja a helyi tantervet.

Elkésziti az éves munkatervre és a tanév helyi rendjére vonatkozo javaslatokat, és azt a
neveldtestiilet elé terjeszti.

A munkakozosség-vezeto javaslatai alapjan jovahagyja a nevelok tervezé munkajat.

Gondoskodik a nevelé-oktato munka targyi, személyi és szervezeti feltételeirdl, a nyugodt
iskolai légkor kialakitasarol.

Elokésziti, vitara bocsatja az SZMSZ tervezetét, illetve annak médositasat.
Megbizza a munkajat segit6 vezetoket és felelésoket.
Elkésziti a tantargyfelosztast.

Gondoskodik a neveldtestiileti értekezletek megszervezésérol, biztositja a tantestiileti dontések
megfeleld elokészitését.

Tamogatja a pedagogusok tervszerii és folyamatos onképzését, elésegiti az ujito és korszerii
torekvések kibontakozasat.

ryr s r

kiviili foglalkozasokat, ellenérzi a felelosok munkajat.
A sajat tapasztalatai, a vezetok és felelésok beszamoloi alapjan a munkatervben meghatarozott

alkalmakkor értékeli az oktato-nevel6 munkat és szamon kéri a szakmai kovetelményeknek
megfeleld szintii munkat.

10
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Gondoskodik a nemzeti, egyhazi és az iskolai iinnepek mélto megszervezéséral.
Munkaltatéi feladatok
Gyakorolja az intézmény alkalmazottai felett a munkaltatoi jogokat.

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan biztositja a miikodéshez sziikséges személyi
feltételeket.

Elkésziti a dolgozok munkakori leirasat.
Ellenérzi a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetését.

Gondoskodik a munkafegyelem és torvényesség betartasarol, az ezek ellen vété dolgozok
torvényes feleldsségre vonasarol sajat hataskorben,

Elkésziti a tovabbképzési programot és az éves tovabbképzési tervet

Adminisztrativ feladatok

Gondoskodik a tanulokra vonatkozo kotelezé nyilvantartas vezetésérol figyelembe véve az
adatvédelmi torvényt és gondoskodik azon adatok vezetésérol, amit mas jogszabalyi elGiras
megkovetel.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Gondoskodik az intézmény takarékos gazdalkodasardl.

Gondoskodik az éves tankonyvellatas megszervezésérol, azok beszerzésérol, eladasarol, sziikség
esetén visszavételérol valamint a tanuldk szamara eléiranyzott tamogatas elosztasarol a
neveldtestiileti dontés alapjan.

Az igazgato dontési hataskorébe tartozik

a tantestiilet tagjaira vonatkozdoan:

apedagogusok munkabeosztasa,

a tantargyfelosztas,

a pedagogusok nevel6-oktatéo munkaval osszefiiggd teenddkre valo kijelolése, megbizasa,
rendKkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa,

jutalmazas,

a tanulokra vonatkozéan:

11
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a tanulok felvétele, osztalyokba valé beosztasa,
napkozibe, tanulészobaba valo felvétele,

tanulok felmentése a kotelezo iskolai foglalkozasok latogatasa alél, vagy mentesitése egyes
tantargyak tanulasa alol.

egyéb jogkorok:

az intézmény képviselete Kiils6 szervek elétt,

egyiittmiikodés a diakonkormanyzattal, a fenntartéval a jogszabalyban rogzitettek szerint.
Az igazgatohelyettes

Az igazgaté vezetéi tevékenységét igazgatohelyettes kozremiikodésével latja el.

Az igazgatéhelyettes a tevékenységét az igazgato iranyitasaval latja el. Az igazgatohelyettes
megbizasat. az igazgaté adja,

A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

Az igazgaté és az igazgatohelyettes napi szinten tartja a kapcsolatot, és az informacio atadas
folyamatos. Heti egy — az év elején megbeszélt — idépontban attekintik az el6z6 hét eseményeit,
értékelik, és meghbeszélik a kovetkezo idészak feladatait.

Az igazgatiéhelyettes a tevékenységét az igazgato iranyitasaval latja el. Az igazgatohelyettes
megbizasat. az igazgaté adja,
Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok:

A vezetOk hataskore

A vezetok hataskorét és jogkorét munkakori leirasaik tartalmazzak. Az intézmény dolgozoit
érintd intézkedési jogkoriiket az alakulé értekezleten ismerteti az igazgaté a neveléGtestiilettel.

A vezet6k helyettesitésének rendje

Az intézmény igazgatojanak akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igénylé
kizarélagos hataskorébe, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé iigyek kivételével - teljes
felelosséggel az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgato tartés tavolléte esetén gyakorolja az
igazgato kizarolagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a
legalabb négy hetes folyamatos tavollét. Mind két vezeto tavolléte esetén az igazgato altal
kijelolt és irasban megbizott nevelo végzi a helyettesitést.

A helyettesités idején torténtekrol a helyettesiték beszamolni kotelesek.

12
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A nevelotestiilet

A nevelotestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagégusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A nevelétestiilet tagjai: az iskola valamennyi nevel6-oktato tevékenységet betolté alkalmazottja,
valamint az neveld-oktato munkat kozvetleniil segito felsofoku végzettségii dolgozok. A
nevelotestiilet az iskolat érinté legfontosabb nevelési-oktatasi és médszertani kérdésekkel
foglalkozik.

Feladata ezen tul a tantargyi osztalyzatok megallapitasa, a tanulok magatartasanak és
szorgalmanak elbiralasa, javitovizsgara, osztalyozovizsgara vagy évismétlésre utalis. Evente
két alkalommal nevelési értekezlet keretén beliil vitatja meg a fent emlitett témakorokben a
kiemelt teendéket és modszertani Gjitasokat. Az elsé és a masodik félév lezarasat kovetéen —
jogszabalyban rogzitettek szerint — elvégzi a pedagogiai munka elemzését, értékelését,
hatékonysaganak vizsgalatat.

A nevelotestiilet dont

a pedagogiai program elfogadasarol, de a 2011. évi CXC.torvény 31. § (2) bekezdés d) pontja,
valamint 2026. szeptember 04-én kelt fenntartoi hatiarozata alapjan a fenntartonak egyetértési
joga van.

az SZMSZ elfogadasarol, amelyet a sziil6i szervezettel és a diak 6nkormanyzattal
véleményeztet. A Magyar Piinkoésdi Egyhaz, mint az intézmény fenntartoja, a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 31. § (2) bekezdés d) pontja, valamint a 2026.
szeptember 04-én kelt A Magyar Piinkésdi Egyhaz, mint az intézmény fenntartoja, a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 31. § (2) bekezdés d) pontja, valamint a 2026.
szeptember 04-én kelt fenntartéi hatarozataban foglalt elozetes irasbeli rendelkezése alapjan
egyetértési jogot gyakorol.

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol, amelyet a sziil6i szervezettel
és a diak onkormanyzattal véleményeztet. A fenntarto egyetértési jogot gyakorol a munkaterv
azon elemei tekintetében, melyekbdél a fenntartéra tobbletkotelezettség harul. Az igazgaté az
éves munkatervet az intézmény honlapjan kozzéteszi. [Nkt. 27. § (3) bek.].
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a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasardl,

a tovabbképzési program elfogadasaral,
a nevelotestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasarol,

a hazirend elfogadasarél, amelyhez véleményezési joga van a sziil6i szervezetnek és a
diakonkormanyzatnak.

A Magyar Piinkosdi Egyhaz, mint az intézmény fenntartoja, a nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 31. § (2) bekezdés d) pontja, valamint a 2026. szeptember 04-én kelt
fenntartoi hatarozataban foglalt elozetes irasbeli rendelkezése alapjan egyetértési jogot
gyakorol.

a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozévizsgara
bocsatasarol,

a tanulok fegyelmi iigyeiben,

sajat miikodésérdl,

dontéshozatalanak rendjérol,

jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelétestiilet véleményét ki kell kérni

az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

a tantargyfelosztas, feladatmegosztas elfogadasa elétt,

az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasnak visszavonasa elott,
kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasa, a beszamolas rendje
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A nevelétestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot, munkacsoportot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre vagy a sziiloi
Munkakozosségre.
A neveldtestiilet a kovetkezo jogkoreit ruhazhatja at:
a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;
a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;
a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa;
a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;

a tanulok fegyelmi iigyeiben valé dontés, a tanulék osztalyozovizsgara bocsatasa;

az intézményvezetoi palyazathoz készitett vezetési programmal osszefiiggé szakmai vélemény
kialakitasa;

jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A neveldétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasi jogkore nem alkalmazhaté a
pedagogiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal

A tanulé kozosségei

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanulocsoportot alkoto tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség élén — mint pedagogusvezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az
igazgato bizza meg, s tevékenységét munkakori leirasa alapjan végzi.

Miivészeti iskola

Tanszaki csoportkozosség. Az alapfoku miivészeti iskola tanszakaira beiratkozott tanulok

alkotjak. A 8 évfolyamos képzésben a csoportok a mindenkori miikodési engedélyben
meghatarozott létszammal miikodhetnek, melyek élén csoportonként 1 csoportvezeto all.
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A diakonkormanyzat

A tanulokozosségek a tanulok érdekeinek képviseletére diakonkormanyzatot hozhatnak létre,
mely a jogszabalyban meghatarozott jogosultsagokkal rendelkezik. A diakonkormanyzat
tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. Az intézmény
diakonkormanyzata a tanulokozosség altal elfogadott, a nevelétestiilet altal jovahagyott
szervezeti és miikodési rend alapjan tevékenykedik.

Az iskolai diakonkormanyzat élén — miikodési rendjében meghatarozottak szerint — valasztott
iskolai diak-onkormanyzati képviselok allnak. A tanuloifjisagot az iskolavezetés és a
neveldotestiilet elott diakmozgalmat segité pedagogus és a diak-onkormanyzati képviselok
delegalt vezetoje képviselheti. A diakonkormanyzat tevékenységét az iskolai diakmozgalmat
segité pedagogus tamogatja és fogja odssze.

A diakonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a diakonkormanyzat zavartalan miikodésének
targyi-technikai és mas feltételeit.

Az iskolai koltségvetés fedezi a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges koltségeket. A
diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit jelen szabalyzatban rogzitett hasznalati
rendszabalyok szerint veheti igénybe.

Sziiloi munkako6zosség
A sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelezettségeik teljesitésére sziiloi szervezetet
(intézményiinkben: sziil6i munkakozosséget) hozhatnak létre, mely a jogszabalyban
meghatarozott jogosultsagokkal rendelkezik.
A sziil6i munkakozosség dont sajat szervezeti és miikodési rendjérol, képviseletérol. A sziil6i
munkakozosség tagjai az osztalyok sziiloi kozossége altal megvalasztott képviselok,
osztalyonként 1-2 f6, akik maguk koziil valasztjak meg vezetdiket, azok helyetteseit és
gazdasagi vezetdjiiket.
A sziil6i munkakozosség figyelemmel kiséri a tanuléi jogok érvényesiilését, a pedagégiai munka
eredményességét. Megallapitasairol tajékoztatja a neveldtestiiletet és a fenntartot. A tanulok
nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi
intézmény Vvezet6jétol, az e korbe tartozo iigyek targyalasakor képviseléje tanacskozasi joggal
részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.
Véleményét ki kell kérni
az iskolai pedagogiai program elfogadasaban,

intézményi munkaterv elfogadasakor,

a hazirend elfogadasakor és modositasakor,
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a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor,

Tajékoztatasi kotelezettség

a valaszthato hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasaban,

az iskolai tankonyvrendelésnél,

a 8 ora elétti elsé tanitasi ora idopontjanak meghatarozasaban.

2) Aziskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az igazgatésag és a neveldotestiilet
A kapcsolattartas forumai a kiilonboz6 értekezletek, megbeszélések. Ezen forumok idépontjat
az iskola éves munkaterve hatiarozza meg. Az igazgatosag az aktualis feladatokrol a neveldi
szobakban elhelyezett hirdetétablan, az iskolai honlapon elhelyezett naptaron keresztiil
valamint irasbeli tajékoztatokon (e-mail) keresztiil értesiti a neveléket.

Szakmai munkakozosséggel valo egyiittmiikodés
A szakmai munkakozosség(k)et munkakozosségvezeto(k) vezeti(k). Alsos és felsos
munkakozosségek miikodnek az iskolaban. Az éves munkaterv el6készitésében a mkv., a
neveldk javaslatai alapjan egyiittmiikodik. A munkakozosségek a munkatervben megtervezett
tevékenységek szervezésében, és lebonyolitasaban egyiittmiikodnek.

Az iskolavezetés kikéri a munkakozosség(ek) véleményét az alapdokumentumok elfogadasa
alkalmaval.

A tanuldk és a pedagogusok kozotti tajékoztatas rendje

A tanulok az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol, az
igazgatonak a tanulokat érinto intézkedéseirol tajékoztatasra jogosultak. Ennek forumai:

iskolagyiilések;

iskolaradio;

intézményi honlap; facebook
hirdetmények az iskolai falitjsagon;
osztalyfonoki ora;

tanarok kozlései (széban és irasban).

A diakképviselok és az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
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A diakonkormanyzat a sajat hataskorébe tartozé dontések meghozatala elétt a neveldtestiilet
véleményét, illetoleg szervezeti és milkkodési szabalyzatanak jovahagyasat a

diakonkormanyzatot segité tanar kozremiikodésével az igazgato atjan kéri meg.

A jogszabalyban meghatarozott esetekben a didkonkormanyzat egyetértésének, illetve
véleményének beszerzésérol az igazgato gondoskodik.

Az igazgaté az egyetértési joggal érintett, illetve a véleményeztetésre Kkeriilé anyagok
tervezeteinek el6készitésébe a diakonkormanyzat képviseloit bevonhatja, téliik javaslatot
kérhet.
A diakonkormanyzat képviseldjét a nevelétestiileti értekezletre meg kell hivni azokban az
iigyekben, amelyekben a diakonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol, vagy véleményének
kikérése kotelezo.

A sziilokkel valé kapcsolattartas és a tajékoztatas formai, rendje
A sziilo jogos igénye, hogy tankoteles gyermeke tanulmanyi elémenetelérél és az iskolaban
tanusitott viselkedésérdl rendszeres tajékoztatast és visszajelzést kapjon. Ezért az iskola a tanév
soran elére meghatarozott, az altalanos munkaidon tili idépontokban sziildi értekezleteket és
fogadoorakat tart. A tajékoztatasok idépontjat az éves munkaterv rogziti.
A Sziil6i Szervezettel valé egyiittmiikodés szervezése az igazgaté feladata. Az iskola igazgatéja

az egyiittmiikodés, kapcsolattartas tartalmat és formajat évente az iskolai munkatervben
jogszabalyi eloirasoknak megfeleloen hatarozza meg.

3) Kiilsé kapcsolatok rendszere formaja, médja
Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

az orszag mas piinkosdi fenntartasu iskolaival

a kiilonboz6 ovodakkal

a Magyar Piinkosdi Egyhazzal,

a reformatus és a romai katolikus egyhazzal,

a tankonyvkiadokkal,

a pedagégiai intézetekkel: a kozmiivelédési intézményekkel,
Magyarorszagi Piinkosdi Egyhaz iskoldainak pedagégusaival

az intézményt tamogato alapitvanyok kuratériumaval,
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a gyermekjoléti szolgalattal,
az iskola egészségiigyi ellatasat biztosito egészségiigyi szolgaltatoval.
Az intézményt kiilsé kapcsolataiban az intézményvezeté képviseli. Az intézményvezeté ezen
feladatat megoszthatja, atadhatja a kiilsé kapcsolattartas jellegétol fiiggéen kozvetlen
munkatarsainak és mas személyeknek eseti vagy allandé megbizas alapjan.
4) A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagogiai (oktato és nevel6) munka belsé ellenérzésének feladatai:

biztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettantervek, valamint az iskola pedagdgiai programja altal eléirt) miikodését,

segitse elo az intézményben folyo nevel6 és oktato munka eredményességét, hatékonysagat,

az igazgat6 szamara megfelel6 mennyiségii informaciot szolgaltasson a pedagogus
munkavégzésérol,

szolgaltasson megfelelé szami adatot és tényt az intézmény nevel6 és oktato munkajaval
kapcsolatos belsé és Kiilsoé értékelések elkészitéséhez.

Szervezese

Az intézményi onértékelési megszervezéséért, hatékony miikodéséért az iskola igazgatéja
felelos. Ezen tiilmenden az intézmény minden felel6s beosztasu dolgozdja felelés a maga
teriiletén. Az ellendrzésekre éves iitemterv késziil, melyet az éves munkaterv tartalmaz. Az
ellendrzésrol értesitik az ellenérzésre keriilo teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat

elokészithessék, segithessék.

Altalanos kovetelmények

Az iskola 6nellendrzési folyamata az alabbi kovetelmények figyelembe vételével torténik:
segitse elo az iskola feladatkorében az oktatas minél szinvonalasabb megvalésitasat,

az ellenérzések soran a tantervi kovetelményeknek és a pedagégiai programnak megfeleléen
kérje szamon az eredményeket a pedagogusoktol,

segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb ellatasat,
tovabba a belso rendet, a tulajdon védelmét,

legyen a fegyelmezett munka megvalésitasanak eszkoze,
tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében figyelmeztessen az intézmény

miikodése soran felmeriil6 megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedésekre,
tévedésekre, hibakra, hidnyossagokra is,
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segitse a vezetoi utasitasok végrehajtasat,

Az ellenérzésre jogosultak:

az igazgato,

az igazgatohelyettes,

a munkakozosség-vezetok,

A kiilonféle felelésoknek a felel6si teriiletiikon ellenérzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettségiik az igazgatonak.

Az ellenérzés teriiletei:
pedagégiai, szervezési, taniigy-igazgatasi feladatok

tandérak, tanorakon Kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok, tanuléi
teljesitmények, felmérések ellendrzése.

Az ellendrzés formai:

tanorak és a tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,

tanuldéi munkak vizsgalata,

irasos dokumentumok (tanmenetek, munkatervek, osztalyfonoki feljegyzések) vizsgalata,
felmérések vizsgalata,

irasbeli ill. szébeli beszamoltatas.

Az ellenérzés tapasztalatait az érintett pedagogusokkal egyénileg kell megbeszélni, az altalanos
tapasztalatokat pedig tantestiileti értekezleten kell 6sszegezni.

I11. fejezet

1) A miikodés rendje, nyitva tartasa

A miikodés rendje

A tanév rendjét miniszteri rendelet, helyi rendjét a munkatervben a nevelétestiilet hatarozza
meg.
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Nyitva tartas
Az iskola a tanév soran hétfotol péntekig 7:00 - 18:00 oraig tart nyitva. Az épiiletben a
nyitvatartasi idén kiviil csak az igazgatoval tortént elozetes egyeztetés és irasbeli engedély
alapjan, iigyelet biztositasaval lehet tartézkodni. A tanévkozi tanitasi sziinetekben az iskolaban
iigyelet van. Nyari sziinetben a nyitvatartasi ido rendje az igényekhez (felujitas) és a
feltételekhez (szabadsagolas) alkalmazkodva modosulhat. A nyari sziinetben az elére
meghatarozott és kozzétett iigyeleti napon az iskola vezetésének egyik tagja iigyeletet tart.
A vezet6k benntartézkodasa
A tanitas és a délutani foglalkozasok ideje alatt 7:45-tol 16:00-ig, az igazgato és helyettese koziil
egy vezetonek mindig az iskolaban kell tartézkodnia. A vezeték benntartézkodasat éves
beosztas szerint az igazgato és helyettese irasban rogzitik.
Ugyeleti rend
Az iskolaban tanitasi idében 7:00-t6l 18:00-ig van feliigyelet — sziikség szerint.

Pedagogus-iigyelet

minden szintjén és a tanulok tartozkodasanak helyén iigyeletet tartanak a pedagégusok féléves
beosztas szerint, melyet a munkarend figyelembevételével az igazgatohelyettes készit el.

A tornatermi 6ltozékben a testnevel6 tart iigyeletet.
A tanitok a tizoraizé sziinetet a tanulok kozott toltik.
A miivészeti iskola neveldi a foglalkozasok kozotti sziinetet a diakkal toltik.
A tanitas rendje
A tanitas 7:55 érakor kezdédik.
Kivétel lehet: - a 0. 6ra, mely 7.00-kor kezdédik,
A tanitasi 6rak 45 percesek. Az alsé tagozatban lehet6ség nyilik 35 perces érak tartasara is. Az
orakozi sziinetek 10-15-10-10-10 percesek. Az oktatas és nevelés a heti 6rarend alapjan a

pedagogus vezetésével a kijelolt termekben torténik. Az orak pontos kezdése és befejezése
minden pedagogus kotelessége.

rer e r
rer s r

rar e r
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A kotelezo6 orvosi vizsgalatok az igazgato altal elére engedélyezett modon és idében
torténhetnek.

A tanitas befejezése utan a nem menzas, nem tanulészobas tanulok az iskola teriiletén csak
pedagogus feliigyelettel tartozkodhatnak.

Az ebédelés idejére a feliigyelet Kiilon beosztas szerint torténik. A délutani foglalkozasok idején

rer e r

levegozést, a pihenést a csoport vezetdjének, ill. tanuloszobas neveld vezetésével.

A tanulasi foglalkoezasok 14.00 érakor kezdddnek. Védelmiikre a tanorakra vonatkozoak
érvényesek.

rer e r

pedagogus koteles tajékoztatni.

A tanulok jogait és kotelességeit, valamint az iskola belsé életének, rendjének részletes
szabalyozasat a Hazirend tartalmazza, melynek betartasa és betartatasa kotelezo.

2) A belépés és benntartozkodas rendje azoknak, akik nem allnak jogviszonyban az
iskolaval

Az iskoliaba jaré gyermekek sziilei jogosultak az intézménybe belépni és ott tartézkodni a
kovetkez6é alkalmak soran: fogadoora, sziiléi értekezlet, nyitott iskola sziiloknek, iskolai
iinnepségek és rendezvények, tandij és téritési dijbefizetése, onkoltséges tanfolyamok dijanak
befizetése, pedagogussal folytatott konzultacio.

Az onkoltséges tanfolyamokon délutani foglalkozasokon résztvevd gyermekek sziilei a folyoson
varhatjak a gyermekiiket az ora vége elotti S. perctdol.

Mas kozoktatasi intézmény tanuldja nem tartéozkodhat az intézményben kivéve a szervezett
foglalkozasokat. (pl. sportedzés tanfolyamok.)

Az iskola volt novendékei elozetes igazgatéi engedéllyel, tanari feliigyelet mellett végbemené
osztalytalalkozo, illetve az intézmény pedagogusaival torténé talalkozas céljabol
tartozkodhatnak az iskolaban.

3) Unnepélyek, megemlékezések rendje. Hagyomanyipolas

Az iskola eddigi hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megorzése, oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval Kkapcsolatos teendoket, idopontokat, valamint felelosoket a

nevelétestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

A tanuléknak az iskolaban lehetdségiik van az iskolai falinjsag szerkesztésére.
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Az iskola vezetésége minden olyan kezdeményezést tamogat, amely az iskolahoz valo tartozas
érzését erositi. Ilyen alkalmak a tanulok szamara:

az elso osztalyosok fogadasa, megajandékozasa,

osztalyok kozotti, iskolan beliili és iskolak kozotti tanulmanyi versenyek,
nemzeti, egyhazi iinnepek, csaladi istentiszteletek

Mikulas nap, farsang,

sportrendezvények,

hulladékgyiijtés,

taborozasok,

erdei iskola,

hangversenyek,

ballagas,

Kkirandulas,

kiallitasok,

Kenessey Nap

Kulturalis bemutatd,

Az iskolahoz valé tartozas erdsitését elosegité alkalmak a pedagégusok szamara:
uj munkatarsak koszontése,

kozos kirandulas,

nyugdijba vonulok bucsuztatasa

Az iskolahoz valo tartozas erositését elosegito alkalmak a sziil6k szamara:
rendezvényeken, istentiszteleteken, iinnepélyeken valo részvétel,

nyilt napok a sziiloknek.

A rendezvények idépontjat, illetve a szervezésért felelos személy nevét az iskolai munkaterv
tartalmazza.
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4) A téritési dij, tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések
A tanuldi jogviszony barmely okbol torténé megsziinése vagy sziineteltetése esetén a
tobbletfizetés visszatéritésérol a megsziinést, illetdleg sziineteltetés kezdetét kovetdo 1 honapon
beliil az iskola intézkedik
5) Intézményi védo, 6vé eléirasok
Az oktatasi eszkozok karbantartasarél gondoskodni kell, hogy azok tiizet ne idézhessenek elo.

A tantermek ajtoi (amelyben tanulék, hallgatok, kiilsé szervezett tanfolyamon résztvevok
tartozkodhatnak) az oktatas, tanfolyam idétartamara lezarni nem szabad.

Az oktatasi termet, helyiséget utolsonak elhagyd tanar, illetve kiilso, szervezett tanfolyam
vezetdje koteles a helyiség és oktatasi eszkozok aramtalanitiasarol, ablakok becsukasarol

gondoskodni.

Az iskolaban csak olyan tevékenységet lehet folytatni, amely a tanulok testi épségét nem
veszélyezteti.

Szamitogépen tanulé csak tanari feliigyelet mellett dolgozhat.

Tornateremben, iskolai sportudvaron, eloadotermekben tanulé csak tanari feliigyelet mellett
dolgozhat.

Az intézmény vezetéinek feladatai a tanulobalesetek megelézése és a balesetek esetén
Az intézmény vezetdjének kotelessége rendszeresen ellendrizni az egészséges és biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit. Ezt szolgaljak a rendszeresen (legalabb félévente) megtartott
munkavédelmi ellenérzések, szemlék. A munkavédelmi szemlék rendjét, az ellenérzésbe bevont
személyeket a munkavédelmi szabalyzat rogziti. A megtartott szemlérol jegyzokonyvet kell
felvenni, amely tartalmazza:
a szemle idépontjat,
arészt vevo személyeket és beosztasukat,
az észrevett hiba leirasat,
a javitasi hataridot,
a javitasért felelos dolgozo nevét,

a kijavitas datumat és a javitasért felelés dolgozo kozvetlen felettesének alairasat.

Az intézményvezeté beosztasii munkatarsainak az egészséges és biztonsagos iskolai kornyezet
megteremtésével kapcsolatos teenddinek ki kell terjednie:
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az egészséges és biztonsagos munkavégzésre vonatkozo jogszabalyok ismeretére;
a tanulokkal, a pedagogusokkal és az intézmény tobbi dolgozojaval kapcsolatos teendokre:
mindannyiukat meg kell ismertetni az egészséges és biztonsagos munkavégzés altalanos és helyi
szabalyaival és az ezt rogzito iskolai szabalyzatokkal, meg kell gy6z6dni arrol, hogy a sziikséges
ismereteket elsajatitottak-e, és folyamatosan ellenérizni kell, hogy a szabalyokat betartjak-e;
az iskola bels6 szabalyzatainak koriiltekinté osszeallitasara, az egészséges és biztonsagos iskolai
kornyezet targyi és személyi feltételeinek megteremtésére, folyamatos vizsgalatara
ellendrzésére.
A tanuldbalesetek megel6zése és megtorténte esetén a vezeték feladata mind a prevencios céla

cselekmények, mind az elvarhato segitségnyujtas terén megegyeznek az intézményi
alkalmazottak szamara kotelezéen eléirt teendékkel.

Az intézmény alkalmazottainak feladatai tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellaté nevelének a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia;

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté médon meg kell sziintetnie;

minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatéjanak;

e feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévo tobbi nevelonek is részt kell vennie.
A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént barmilyen balesetet az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilheté a baleset. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek
megelozése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanul6balesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

a tanulébalesetet az eléirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani;

a 3 napon tual gyogyulo sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni.
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a jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt at kell adni a
tanulo sziilojének, egy példanyat az iskola 6rzi meg;

a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak, melynek Kivizsgalasaba
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni;

az iskola igény esetén biztositja az iskolaszék (sziil6i szervezet) és az iskola diadkonkormanyzata
képviseldjének részvételét a tanulobalesetek Kkivizsgalasaban.

Tiltott targyak szabalyozasa
A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvénynek és a szakképzésrél szolo 2019. évi
LXXX. torvénynek az allam miikodését érinto egyes torvények modositasarol szolo torvénnyel
tortént modositasaval a Kormany jogalkotasi felhatalmazast kapott arra, hogy megallapitsa a
tiltott és a hasznalatban korlatozott targyak korére vonatkozo szabalyozast.

Tiltott targyak:

a) a kozbiztonsagra Kiilonosen veszélyes eszkozokrol szolo 175/2003. (X. 28.) Korm. rendelet
szerinti kozbiztonsagra kiilonosen veszélyes eszkoz

b) azon targy, amelynek birtoklasa

ba) a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrél szolé 2012. évi II. torvényben, vagy

bb) a Biintetd Torvénykonyvrél szolo 2012. évi C. torvényben foglaltak szerint biintetendo,
vagy

C) a tizennyolcadik életévét be nem toltott személy részére nem értékesitheté termék (pl.
alkohol, dohanytermék).

Korlatozottan hasznalhaté targyak:
Hasznalataban korlatozott targynak minésiil
a) a tanitasi nap folyaman az altalanos iskola 1-8. évfolyaman,

b) a foglalkozasok, tanérak ideje alatt — ideértve az intézményben toltott idot is — az alapfoku
miivészeti iskola minden évfolyaman vagy

C) a tandérak, a szakmai oktatas, illetve a szakképesitésre felkészité szakmai képzés szerinti
foglalkozasok ideje alatt — ideértve az intézményben toltott idét is — a szakiskola minden
évfolyaman a telekommunikacios eszkozok — Kkiilonosen a mobiltelefonok —, a kép- vagy
hangrogzitésre alkalmas eszk6zok és az internetelérésre alkalmas okoseszkozok.

A tiltott és hasznalataban korlatozott targyak atvételének és visszaadasanak szabalyai
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A hasznalataban Korlatozott targy a rendelet szerinti nevelési-oktatasi intézménybe bevihet6,

rer e r

megkezdése elott — kollégiumban a foglalkozas megkezdése el6tt — az intézmény hazirendjében
meghatarozottak szerint leadja — a kollégium kivételével — a tanitasi nap idétartamara, és azt a
hazirendben meghatarozottak szerint visszakapja.

A hasznalataban korlatozott targyat az atvételt kovetéen a nevelési-oktatasi intézmény altal a
hazirendben meghatarozott elzart helyen kell tarolni.

A rendelet szerinti tiltott targyat a hazirendben meghatarozott személy veszi at és tarolja
visszaadasaig.

A rendelet szerinti tiltott targyat a tanulé sziilojének, ha kétséget kizaroan megallapithato,
hogy a tiltott targy tulajdonosa harmadik személy, a harmadik személynek kell visszaadni.

Az atvett targyat az atvétel idopontja szerinti allapotban kell visszaadni a megallapitott
személy részére.

A tiltott és hasznalataban korlatozott targyakra vonatkozo eléirasok betartasanak ellenérzése
Ha arra utalo6 informacié meriil fel, hogy a tanulé az Nkt. 7. § (1) bekezdés b)—j) pontja szerinti
nevelési-oktatasi intézmény teriiletén az 1. § b) pontja szerinti tiltott targyat tart birtokaban,
akkor a szabalyok betartasat a pedagogus, valamint a nevel6-oktatéo munkat kozvetleniil segito
munkakorben foglalkoztatott alkalmazott (e § alkalmazasaban a tovabbiakban egyiitt:

pedagogus) jogosult ellendrizni, azzal, hogy

a) felszolitja a tanulot annak igazolasara, hogy a tiltott targy nincs a birtokaban, és ezzel
egyidejiileg

b) értesiti

ba) a nevelési-oktatasi intézmény rendjének fenntartasaban kozremiikodo személyt,
bb) az altalanos rendéri szervet és

bc) a tanulo sziilojét.

(2) Ha arra utalé informacio meriil fel, hogy a tanul6 az Nkt. 7. § (1) bekezdés b)—j) pontja
szerinti nevelési-oktatasi intézmény teriiletén

a) az 1. § a) és ) pontja szerinti tiltott targyat vagy
b) hasznalataban korlatozott targyat engedély nélkiil tart birtokaban, akkor a szabalyok
betartasat a pedagégus jogosult ellenérizni, azzal, hogy elsésorban felszolitja a tanulot a targy

atadasara, amennyiben felszoélitas ellenére a targyat nem adja at, felszélitja a tanulét annak
igazolasara, hogy a tiltott vagy hasznalataban korlatozott targy nincs a birtokaban.
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Ha a tanulé
a) az 1. § a) és ) pontja szerinti tiltott targyat vagy
b) a hasznalataban korlatozott targyat engedély nélkiil

birtokaban tartja a tanitas vagy a kollégiumi foglalkozas idétartama alatt, azt a tanulétél a
pedagogus atveszi.

A tanulo részére a birtoklas és hasznalat igazgatd, valamint pedagogus altali engedélyezése

Az Nkt. 24. § (4) bekezdés b) pontja szerinti esetben a birtoklasra és hasznalatra vonatkozo
engedélyezést az igazgato vagy a pedagégus végzi a tanulmanyi rendszerben, azzal, hogy rogziti

a) a birtoklas és a hasznalat céljat,

b) az engedély érvényességének idétartamat (tanéra, foglalkozas, tanitasi év), tovabba

c) a birtokolhato targyat.

6) Az utazasok biztonsagi elGirasai
A tanulékkal kapcsolatos autébuszos utazasok alkalmaval az utazast szervezo pedagogus
pontos utaslistat készit a sziilo, gondviselé elérhetoségével, amely egy példanyat leadja az
utazas elétt az iskola titkarsagan. Az utazas nem engedélyezhet6 a pedagoguskisérék megfelelé
szama nélkiil. Az utazast szervezo beszerzi az autobusz megfeleloségi nyilatkozatat a buszt
biztosito cégtol, vallalkozotol. Ejszaka 23 ora és reggel 6 ora kozott utazni nem lehet!

7) Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi szolgaltatoval
A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola igazgatdja a
fenntarté egyetértésével megallapodast kot a teriiletileg illetékes iskola-egészségiigyi szolgalat

vezetdjével.

A megallapodasnak biztositania kell a tanulok egészségiigyi allapotanak ellenérzését, sziirését
az alabbi teriileteken:

fogaszat, évente egy alkalommal;

belgyoégyaszati vizsgalat, évente egy alkalommal;
szemészet, egy alkalommal;

az éléskodok rendszeres sziirése;

a tanulonak a korzeti védoné altal végzett higiéniai-tisztasagi sziirévizsgalata évente két
alkalommal.
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A vizsgalatokrol a sziiloket az osztalyfonokokon keresztiil tajékoztatni kell.
8) A tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanulék egészségiigyi ellatasat az orvos és a védéno az igazgatoval egyeztetett rend szerint
végzi.

A tanuldk egészségiigyi ellatasan Kiviil egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat
(kornyezetegészségiigy, élelmezés-egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés) az iskolaorvos
és a védono az intézmény vezetojével, illetéleg a szakmai szervezetekkel egyiittmiikodve végzi.

Az iskolaorvos és a védono egészségiigyi kérdésekben felkérésre, szakértonként kozremiikodik
a neveldtestiilet, illetve a sziiloi munkakozosség munkajaban.

A tanulok csoportos fogaszati sziirdvizsgalata és kezelése a teriiletileg illetékes fogaszati
rendelében évente a szorgalmi (tanitasi) idoben torténik. Fogaszati sziirévizsgalatra és
kezelésre egy tanulo (tanulocsoport) tanévenként 10 tanitasi 6rarol vonhato el. A
sziirévizsgalaton valé részvételt, valamint annak ideje alatt a tanulék feliigyeletét az iskola
biztositja.

Az iskolaorvossal valo rendszeres kapcsolattartas az iskolavezetés feladata. A testnevelés orarol
hosszabb ideig tarto felmentést csak szakorvosi irasos vélemény alapjan adhat az iskola
igazgatdja. A felmentést a tanulé koteles a testnevel6 tanarnak atadni. Az iskolaorvos a
szakorvosi vélemény figyelembe vételével a tanulokat gyogytestnevelés foglalkozasokra
utalhatja. A gyogytestnevelési foglalkozasokat az orarendben rogzitjiik.

Az iskolaorvos és a védoné az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése
érdekében felvilagosito eloadasokat tarthat, valamint kozremiitkodhet az iskola pedagogiai
programjaban szereplo teljes korii egészségfejlesztési program megvalésitasaban. A kotelezo
orvosi vizsgalatok, védéoltasok idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy a tanitast
a leheto legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van ra, csak tanitas elétt vagy utan
keriiljon ra sor. Az orvosi vizsgalatok idépontjarol az osztalyfonokot az igazgatohelyettes
tajékoztatjak.

A tanulok egészségi allapotanak megovasa érdekében az iskolavezetdség rendszeres kapcsolatot
tart fenn a korzeti gyermekorvosokkal és védonokkel. Segitségiikkel megszervezi a tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatat, melynek éves tervezetét kozosen készitik el az iskola
vezetéivel, figyelembe véve a tanulok életkorara és egészségi allapotara vonatkozo jogszabalyi
eloirasokat. A gyermekorvos és a védono rendszeresen kozremiikodnek a teljes kori
egészségfejlesztési program megvaldsitasaban, mint egy-egy témakor eléadoéi. Tanacsokkal
latjak el a tanulokat életvezetésiikkel kapcsolatban, valamint szokasaikat illeten az egészséges
életmodra nevelésben, személyi higiénéjiik kialakitasaban.
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9) RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendék

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VI11.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik életbe.
Bombariado esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak:

- Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a  bejelentés
valdsagtartalméanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

- A bombariad6 elrendelésekor a vezetd a tlizriadohoz hasonloan szaggatott hangjelzést ad le.

- Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadod tervnek
megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt terilet — ezzel
ellentétes utasitds hidnyaban — az intézmény két szomszédos utcdja. A feliigyeld tanarok a
naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelenlévd és
hianyz6 tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanuldcsoportokkal a gyiilekezo helyen tartozkodni.

- A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadod tényét a rendorségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

- A bombariad6 lefijasa szobeli kozléssel torténik. A bombariad6 4ltal kiesett tanitasi idét az
iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitdsaval vagy poétldlagos tanitasi nap
elrendelésével.

V. fejezet
1) Egyéb tanoran kiviili foglalkozasok
A tandran Kkiviili egyéni vagy csoportos foglalkozasok célja:

differencialt fejlesztés biztositasa (tehetséggondozas, felzarkdztatas, egyéni és cSoportos
fejlesztés)

a tanulok érdeklodésének felkeltése,
kulturalis igények kielégitése,
komplex fejlesztés helyett személyiségfejlodést szolgalata.

A napkézi otthon miikédésére vonatkozo altalanos szabalyok

A napkozis csoportok munkarendje:

A napkozis csoportok munkarendje a délelotti tanitasi orak végeztével a csoportba jar6d tanuldok
orarendjéhez igazodva kezdddik, és 16:00 oraig tart. A 16:00 6rdig valdé benntartézkodas aloli
mentesitd hatarozatot a sziild irasbeli kérelmének elbirdlasa utan az igazgatd hozza. 16:00 — 17:00
oraig dsszevont tigyelet van.

A napkozis foglalkozasok rendje:

- ebédeltetés Kkiillon beosztas szerint torténik
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- szabadido
- udvari levegozés, jaték
- tanulasi id6 14:00 - 14:45-ig /15.00 -15.45-ig tart.
Az iskolai hazirend a napkézis tanulok minden tevékenységére vonatkozik.
A napkézis foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziilé személyes vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet a napkozis nevelé engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil6i kérelem hianyaban — az
eltavozasra az igazgato vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt. Az elutasitott 16:00 oraig
valé benntart6zkodas aléli mentességre vonatkozo kérelem helyett nem alkalmazhaté a
sorozatos vagy folyamatos sziil6i kérelem.

A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai
Az iskolaban az alabbi tanoran Kiviili szervezett foglalkozasi formak vannak
piinkosdi bibliai ismeretek oktatas
romai katolikus hitoktatas,
reformatus hitoktatas
sportkor,
tanfolyamok,
tanulmanyi és sportversenyek,
tanulmanyi kirandulasok,
erdei iskolak,
muzeum-, szinhaz- és mozilatogatas,
tomegsport
szakkor
Az intézmény — keresztényi/keresztyéni szellemiségébol kovetkezoen — reggeli ahitatot szervez.
Hitoktatas A hit- és vallasoktatason valé részvétel — sziiloi kérésre — a tanul6 szamara onkéntes.
Az intézmény egyiittmiikodik a teriiletileg illetékes torténelmi egyhazakkal. Megfelel6 1étszamu

foglalkozashoz a hittanérakat azonos idében tantermet biztosit az intézmény tanitasi rendjéhez
igazodva. A fiatalok hit- és vallasoktatasat az egyhazi jogi személy altal Kkijelolt hitoktato végzi.
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Sportkor Az iskolai sportkor a gyermekek mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport
megszerettetésére alakult meg. A tanuldk tanoran kiviili sporttevékenységét a testneveld
tanarok és a szabadidé-szervezo szervezik. A tanulok részvétele 6nkéntes. Torekedni kell arra,
hogy a foglalkozasokon minél nagyobb szamban vegyenek részt. Az iskola a mindennapi
testedzést a tanorai foglalkozasok mellett az iskolai sportkor miikodésének tamogatasaval
biztositja. Az iskolai sportkor mint szervezeti forma iskolank tanuldéinak nyjt lehetoséget
sportkori foglalkozasokon, versenyeken, valamint a sportkor altal szervezett onkoltséges
tanfolyamokon valo részvételre. A sportkor vezetésége a bevétellel - anyagi felelossége
tudataban - rendelkezik. A sportkor programja része az iskolai munkatervnek.

Onkoltséges tanfolyamok. Tanfolyamokat az iskola a tanulék érdeklédésének fiiggvényében
indit. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon vald részvételt a sziilé irasban kérheti a
tanfolyamvezet6tol.

Tanulmanyi és sportversenyek. A tanulmanyi és sportversenyeken valé részvétel a kiemelkedé
teljesitmények fiiggvényében lehetséges. Tanuldink az intézményi, a varosi és az orszagos
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az egyéni nevezési dijat a
sziilok téritik meg (pl. a levelezéses versenyeken), a kizarélag iskolaink tanuloibél allé csapat
esetén a nevezési dijat az iskolai alapitvanyok biztositjak (pl. tanulmanyi versenyeken,
korusfesztivalokon, stb.), a részvételi, ill. jarulékos koltségekhez lehet kérni a sziilok
hozzajarulasat.

Tanulmanyi kirandulas. A tanulmanyi kirandulas a pedagogiai programban, ill. a helyi
tantervben megjelolt keretek kozott szervezheto. A kiranduldasnak kapcsolédnia kell a

tananyaghoz, segitenie kell az ismeretszerzést vagy a mar meglévé ismeretek bévitését, illetve a
palyavalasztast. A kirandulas vezetdjekoteles

az elindulas elétt tanuléi biztositast kotni azon gyerekek szamara, akik nem rendelkeznek éves
tanulobiztositassal, tovabba koteles leadni a résztvevok névsorat. A kirandulasokon 20
tanulonként az osztalyfonokon tul egy felnott kisérot kell biztositani. A kisérok pedagogusok
legyenek. A tanulék kiadasait (utazasi, szallas és étkezési koltségeit) a sziilok fizetik.

Erdei iskola

Az erdei iskolai programokat az igazgato engedélyezi.

A kérelemhez mellékelni kell a részletes programot és a koltségvetést.

Az erdei iskolaban késziilt dokumentumokat, munkakat a nyilvanossag elé kell tarni a
hazaérkezést koveto héten.

Az erdei iskola idétartama: 3-5 nap.

Szakkor: évenként a munkatervben és tantargyfelosztasban szabalyozott
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2) A tanulo altal eléallitott termék, dolog alkotas vagyoni jogara vonatkozé szabalyok

jogara az iskola nem tart igény. A tanulék ezeket az alkotasokat hazaviszik. Amennyiben az
iskola folyosoi dekoracidjahoz felhasznalasra Kkeriilnek, a tanuloéi jogviszony megsziinése utan
kérelemre a tanuld részére visszaadja.

3) A mindennapi testedzés formai, a sportkor és az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Az iskola a mindennapi testedzést a tanérai foglalkozasok mellett az iskola sportkor
miikodésének tamogatasaval biztositja. Az iskolai sportkor szakmai programja az iskola
munkatervének részét képezi.

4) A fegyelmi eljaras

A neveloétestiilet a tanulok fegyelmi iigyeiben valé dontés céljabol fegyelmi bizottsagot hoz létre.
A fegyelmi bizottsag allando tagjai

igazgato,

igazgatohelyettes;
valtozo tagjai

a tanulo osztalyfonoke

a tanulét tanité pedagogusok

A fegyelmi bizottsag allandé tagjai a tanuloi fegyelmi iigyekrol a félévi, illetleg a tanévzaré
neveldtestiileti értekezleten adnak tajékoztatast.

A fegyelmi eljarasok rendjét 20/2012 EMMI rendelet 21. fejezete részletesen szabalyozza.

A fegyelmi eljaras meginditasa elétt, minden esetben egyezteté eljarast indit az igazgato altal
megbizott személy. A fent emlitett rendelet 54. §-alapjan.

1. A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskoru tanulé sziil6jét, a gyakorlati képzés
soran elkovetett fegyelmi vétség esetén — a tanulé terhére rott kotelességszegés megjelolésével
— értesiteni kell. Az értesitésben meg kell jelolni a fegyelmi targyalas idépontjat és helyét,
azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodé szervezet
képviselGje szabalyszerii értesités ellenére, illetve a tanulé, a sziilé vagy a meghatalmazott
ismételt szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg. Tajékoztatni kell a tanulot arrol,
hogy az eljarasban meghatalmazott is képviselheti. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy
azt a tanuld, a sziilo és meghatalmazott képviselgjiik kiilon-kiilon a targyalas elétt legalabb
nyolc nappal megkapja.
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2. A fegyelmi eljarast — a meginditastol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetéséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziil6 és a
képviseldjiik, tovabba a gazdalkodoé szervezetet érinté kérdésekben a gazdalkodo szervezet
képviseldje az iigyre vonatkozo iratokat megtekinthesse, abba az eljaras soran betekinthessen,
az abban foglaltakra véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

3. A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetéen
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

4. Ha az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorléja a nevelétestiilet, a targyalast a nevelétestiilet altal
megbizott személy vezeti.

A bizonyitas

5. A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok kiilonosen: a tanulé és a sziil6 nyilatkozata, az irat, a
tanuvallomas, a szemle és a szakért6i vélemény.

6. A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulé ellen, illetve a

tanulo mellett szol.

A fegyelmi hatarozat

7. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezo részét és a rovid indokolast. Ha az iigy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorléja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

8. A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha a tanuléo nem kovetett el
kotelességszegést, vagy a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat, illetve
a kotelességszegéstél harom honapnal hosszabb idé telt el, vagy a kotelességszegés ténye, illetve,
hogy azt a tanulé kovette el, nem bizonyithato.

9. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetoé hét napon beliil irasban meg kell kiildeni a
tanulonak, kiskoru tanulo esetén a sziilojének és meghatalmazott képviseldjitkknek, ha a
gazdalkodo szervezet képviselgje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

10. Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé — kiskori tanulo esetén a sziilé is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogarol lemondott.

11. A fegyelmi hatarozat rendelkezo része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjelolését, a
hatarozat szamat és targyat, a tanul6 személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
idétartamat, felfiiggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra valé utalast.
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12. A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgalé bizonyitékok ismertetését, a rendelkezo részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat, a hatarozat
meghozatalanak napjat, a hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését.
Ha az els6 fokon a nevelétestiilet jar el, a hatarozatot a nevelétestiilet nevében az irja ala, aki a
targyalast vezette, tovabba a neveldétestiilet egy Kkijelolt, a targyalason végig jelen 1évé tagja.

Az eljarast meginditd kérelem

13. Az elsofoku hatarozat ellen a tanulé, kiskoru tanulo esetén a sziilé nyujthat be eljarast
megindito kérelmet. Az eljarast megindito kérelmet a hatarozat kézhezvételétél szamitott
tizen6t napon beliil kell az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benytjtani.

14. A fegyelmi biintetést megallapito hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétol szamitott nyolc napon beliil kiteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorléjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az iigyre vonatkozé véleményével
ellatva.

A kizaras

15. A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulé kozeli
hozzatartozoja [Ptk. 685. § , tovabba az, akit a tanuld altal elkovetett kotelességszegés érintett.

16. A masodfoki fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt, aki az elséfoku fegyelmi
hatarozat meghozatalaban részt vett, illetdleg az iigyben tantivallomast tett vagy szakértoként
eljart.

17. Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles ezt bejelenteni. A Kkizarasi okot a tanulo és a
sziilo is bejelentheti. A nevelotestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola, a
kollégium igazgatdja, vezetdje, egyéb esetekben a masodfoki fegyelmi jogkor gyakorlojanak
munkaltatoja dont.

A fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan egyeztet6
eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezet6é események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszego tanulé és a sértett tanulo kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zoen személyes talalkozo révén ad

informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérol, valamint a fegyelmi eljarast megel6zo
egyeztet6 eljaras lehetoségérol
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a fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6zo egyezteto eljaras lehet6ségérol, a tajékoztatasban meg kell jelolni az egyeztet6
eljarasban torténé megallapodas hataridejét

az egyezteto eljaras kezdeményezése az intézményvezeto kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyezteté eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulét és a sziil6t nem
kell értesiteni

az egyezteto eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tiizi ki,
az egyezteto eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyezteto eljaras vezetésével megbizott
pedagogus személyérdl elektronikus ton és irasban értesiti az érintett feleket

az egyezteto eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyezteto eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztet6 eljaras vezetéjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziilgjének egyetértése sziikséges

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

az egyeztetd személy az egyezteto eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és
a sérelmet elszenvedé féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedé fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti

az egyeztetés soran az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyezteté eljaras —
lehetéség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

rrrrr

érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala
az egyezteto eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo6 tanulo
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet

informaciot adni, hogy elkeriilheto legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.
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a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegé tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni

5) A tankonyvrendelés szabalyai

A Kormany 1265/2017. (V.29.) hatarozata értelmében az altalanos iskolak minden tanuléja
téritésmentesen kapja meg a tankonyveket.

Az ingyenes tankonyvellatast iskolank

tankonyv kolcsonzéssel,

hasznalt tankonyvek biztositasaval,

az allami normativa felhasznalasaval biztositja.

Az emberi eréforrasok minisztere 4/2017. (1V. 10) EMMI rendelete szerint:

1-2. évfolyamon nincs tartos tankonyv (nem kell visszaadni az iskolanak a konyveket)

3-8. évfolyamokon az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket — a munkafiizetek
kivételével — az iskola konyvtari allomanyabdl kapjak.

Az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket a tanulé koteles az utolsé tanitasi napon
visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak. Megrongalodas esetén a konyv beszerzése és

konyvtarba torténo visszajuttatasa a sziilo feladata.

A sziil6ket és diakokat érintd, tankonyvrendeléssel, szallitassal és szamlazassal kapcsolatos
legfontosabb tudnivaloi:

1. Az iskolak aprilis 1-jétol aprilis 30-ig adjak le alaprendeléseiket. Az ujonnan beiratkozo
tanulok rendeléseinek rogzitésére, és az esetleges modositasok elvégzésére az iskolaknak majus
15. és junius 30. kozott van lehetéségiik.

2. Az iskolak augusztus hénapban kapjak meg az alaprendelés soran igényelt konyveket.

3. Iskoldnkban a tankonyvek kiosztasa az elsé tanitasi napon torténik.

4. A tankonyveket szallito KELLO Koényvtarellato Nonprofit Kft. honlapjan elérheté6 a ,,Sziil6i
feliilet”, itt egy regisztracio utan lehetoség van a:

a diakok adatainak sziilok altali ellendrzésére,

az iskolai tankonyv rendelések sziilok altali jovahagyasara (a feliilet hasznalata nem koételezd,
az iskolak tovabbra is kérhetik a sziil6i jovahagyast a korabbiakban megszokott modon),
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a diakok tankonyv rendeléseinek nyomon kovetésére

Ha gyermeke iskolat valt: az iskolaval egyeztetve kell a valtasbol kovetkezd, a tankonyveket
esetlegesen érintd teendokrol egyeztetni.

Lakcimvaltozas: amennyiben (szuloifelulet.kello.hu) weboldalon keresztiil kérik személyes
adataikban tortént valtozasok rogzitését, az iskola errél értesitést kap, de a valtozast az iskola
tankonyvfelelésével is kozolniiik kell

6) Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolai konyvtar az iskola pedagégiai tevékenységéhez sziikséges dokumentumok rendszeres
gyujtését, feltarasat, megorzését és hasznalatat, a konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek

oktatasat biztosito szervezeti egység.

Az iskolai konyvtart konyvtarostanar vezeti, aki kozvetleniil az altalanos iskola igazgatojanak
iranyitasa ala tartozik.

Az iskolai konyvtar alapfeladatat és kiegészité feladatait, valamint miikodésének legfontosabb
szabalyait jogszabaly hatarozza meg.

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét a Gyiijtokori Szabalyzat allapitja meg, mely szabalyozza az
allomany alakitasat, az allomanyegységeket és azok raktarozasi rendjét, az allomany
nyilvantartasat és védelmét, valamint feltarasat.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

helyben olvasas

konyvtarhasznalati orak tartasa

konyvtarhasznalatra épiilo szakorak tartasa

dokumentumkdlcsonzés

Internet-hozzaférés

Konyvtarhasznalati szabalyok

A konyvtarhasznalok kore: az iskolai konyvtar tagja lehet az iskola minden tanuloja,
pedagogusa és nem pedagogus alkalmazottja.

A beiratkozas méodja, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének modja:
Az iskolai konyvtarat a beiratkozott olvasok hasznalhatjak.

A beiratkozas olvasonaplo nyilvantartasba vétellel és kiadasaval torténik.
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A beiratkozasnal tanuldk esetében a név mellett az évfolyamot, az osztalyt és a lakcimet kell
feltiintetni.

Pedagégusoknal, mas alkalmazottaknal azt a szervezeti egységet kell feltiintetni, ahol dolgozik.
A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

A beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara

A konyvtarbol csak kolcsonzés utjan lehet dokumentumot Kivinni

A kolesonzés idotartama:

gyerekeknek harom hét,

tartos hasznalatra szant tankonyvek és segédletek kolcsonzési ideje:egy tanév,

dokumentumok a tanév utolso két hetéig kolcsonozhetok,

egy alkalommal gyerekeknek harom konyv kolcsonozhetd, de kivételes esetekben (példaul
versenyre valo felkésziilés) ettdl el lehet tekinteni,

pedagogusok és nem pedagogus alkalmazottak szamara nincs darabszam meghatarozva.

A pedagogusok munkajahoz sziikséges szak- és tankonyvek, valamint informatikai
eszkozok atadasanak meghatarozasa.

Szaktankonyvek, segédkonyvek, tankonyvek

az iskola konyvtaran Keresztiil, a fenti szabalyok alapjan hasznalatra megkapja a munkajahoz
sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket.

Informatikai eszkozok

az informatikai eszkozok atadasara és visszavételére a diakok szamara meghatarozott modon
lehetséges.

7) Alairasi és bélyegzohasznalati jogkor, az iskolaban hasznalt nyomtatvanyok,
elektronikus dokumentumok

Alairasi joga az igazgatonak, tavolléte esetén a az iskolatitkarnak (pl. diakigazolvanyok,
iskolalatogatasi igazolasok). Pecsétet az igazgato, az iskolatitkar hasznalhatnak -
bizonyitvanyok, naplok, anyakonyvek, ellendrzok hitelesitése esetén az osztalyfonokok is.

A bélyegzo hasznalata csak a jogosult személyek és az igazgaté alairasaval egyiitt jogszerii.

Az iskolaban a minisztérium altal jovahagyott nyomtatvanyok hasznalhatok

39



SZMSZ Kenessey Albert Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola

7134 Gerjen Szent I. u. 26.

OM 203436
Elektronikus okirat a miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus tton
eloallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat hitelesitése a jogszabalynak
megfeleléen az alairasra jogosult személy altal torténik.
A kezelési rendet az intézmény iratkezelési szabalyzata tartalmazza.
8) A kiadmanyozas szabalyai
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetoségének
és irattarazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult. Kimeno leveleket csak az intézmény
vezetdje irhat ala.
Az igazgaté akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléja az igazgato altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — megjelolt magasabb

vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezo iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

az irat iktatoszama

az iligyintézo6 neve

az ligyintézés helye és ideje

az irat alair6janak neve, beosztasa

A kiadmany jobb felsé részében a kovetkezioket kell feltiintetni:

az irat targya

az esetleges hivatkozasi szam

a mellékletek szama

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyoz6 eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt a
kiadmanyozo6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozé nevét
»s.kK." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmany

hiteles' zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a zaradékot alairasaval és az intézmény
korbélyegzéjével hitelesiti
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9) Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (V111.28.) Kormanyrendelet eléirasainak
megfeleloen.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozé adatok médositasa

az alkalmazott pedagogusokra, oraado tanarokra vonatkozé adatbejelentések
a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban Kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz valo hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag
az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatéhelyettes)
férhetnek hozza.

10) Tajékoztatas a Pedagogiai programrél, SZMSZ-rél, Hazirendrél, a dokumentumok
elhelyezése

Az iskola pedagégiai programjat, szervezeti és miikodési szabalyzatat, valamint hazirendjét —
az igazgato altal hitelesitett 1-1 masolati példanyban — az iskolai konyvtarban kell elhelyezni
ugy, hogy azokat a sziilok és a tanulok a konyvtar nyitvatartasi idejében barmikor szabadon
megtekinthessék. A dokumentumok egy-egy példanya rendelkezésre all az igazgatoi
titkarsagon és az iskolavezetonél.
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V. fejezet

Alapfoki miivészetoktatas specialis szabalyai

Miivészeti agak, tanszakok

SZIN- ES BABMUVESZETI AGON:  Szinjaték tanszak

ZENE- ES TANCMUVESZETI AGON: Akkordikus tanszak—Gitar

KEPZO- ES IPARMUVESZETI AGON: Képzomiivészeti tanszak -Grafika és festészet
Evfolyamok

2 évfolyamon el6képzé

6 évfolyamon alapfok

Zenemiivészet tanszak

A tanszak, a probait az altalanos iskola termében tartja.

Hangszerkolcsonzés szabalya

Jogszabalyi alap: 20/2012.(V111.13.) EMMI rendelet 107. § d)

Iskolank zenemiivészeti tanszakan gitar és furulya hangszer kolcsonzésére van lehetoség,
annak, aki ezeken a hangszereken szeretne megtanulni jatszani. Azoknak a tanuloknak

biztositjuk, akik a mitvészeti iskolaval tanuloi jogviszonyban van.

Az iskola hangszerét kizarélag irasos hangszerkolcsonzési kotelezvény alapjan lehet
kikolcsonozni, mely e szabalyzat V. mellékletét képezi.

A kolcsonzésért dijat nem Kkell fizetni, de az esetleges rongalas helyrealitasanak koltségét a
kikolcsonzonek kell kifizetnie.

Egyéb rendelkezések a hangszerkolcsonzéssel kapcsolatban:
hangszer kizarélag a sziilé/gondvisel6 kolcsonozhet gyermeke szamara,

az iskola tulajdonat képezé hangszerekért és tartozékokért a kolcsonzé anyagi felel6sséget
vallal,

a tanulo hibajabol ered6 sériilések esetén a sziilé koteles a javtasrol gondoskodni a tanaggal
valo egyeztetést kovetoen,
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A hangszer karbantartasat abban az esetben latja el intézményiink, amennyiben a hangszer
allapotaban keletkezett kar a rendeltetésszeri hasznalatnak tudhaté be,

Hangszerhasznalat:

Az intézmény a hangszerek tarolasahoz, szallitasahoz vaszontokot és a gitarokhoz hurokat is
biztosit.

A tanulé a hangeszét az orakat kovetéen haza viszi, és a kovetkezo tanora napjat hozza
magaval, melyet a nap folyaman — ha éra elétt mar nem megy haza — a tanari szobaban leadja
és ott tarolja.

A tanul6 az iskola hangszerét a szaktanar kérésére barmikor kioteles bemutatni.

Szinjaték tanszak

A tanszak a prébait az altalanos iskola termében tartja. Lehetdség van a telepiilési Kozosségi
Haz igénybevételére, azt az igazgatonak elére be kell jelenteni, aki jelzi ezt az

onkormanyzatnak.

Ha foglalkozast iskolan Kiviil tartjak, akkor is érvényesek az intézmény szabalyozé
rendelkezései (pl.: Hazirend)

A tanszak eléadasaihoz az iskola biztositja a sziikséges felszeréleseket, anyagokat a
koltségvetésében meghatarozott dsszeg erejéig.

Képzomiivészeti tanszak
A tanszak az alkoto foglalkozasait az altalanos iskola termében tartja.

A tanszak foglalkozasaihoz az iskola biztositja a sziikséges felszereléseket, anyagokat a
koltségvetésében meghatarozott dsszeg erejéig.

Z.aro rendelkezések

A nevelétestiilet altal elfogadott Szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntarté jovahagyasaval
valik érvényessé, és akkor l1ép hatalyba.

Az SZMSZ mellékletei

I. sz. melléklet: Munkakori leirds-mintak

Il. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

I11. sz. melléklet: Iratkezelési Szabalyzat

IV. sz. melléklet: Konyvtar Miikodési Szabalyzat
V. az melléklet: Hangszerkolcsonzési kotelezvény
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Az intézmény didkdnkorményzeta a Szervezeli & Mikodési Suabhlyzal leeve
megismerte, 5 a jogs2abdiyban biztositont véleményezési joght gyakorolts

Kelt: 4026.. €394 ..

a Didkdnkorminyzat képviseldje

Az intézmény Sziilbi Szervezete a Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat tervezelét megismerte,
és a jogszabalyban biztositott véleményezési jogit gyakorolta.

Keit: .‘(,L%%...Z.QL .29.(Q
...... Kaba ledie
a Szaldi | képviselbie
Az intézmény nevelbtestiilete s Szervezeti és M{ikddési Szabdlyzatot e ...
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Miikddési Szabilyzat tartalméval egyetért,

Kelt: Budapest, digitalis aliréis szerint

A Szervezeti és Miikddési Szabilyzat hatdlyos: 2026/2027. tanév
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2023.

Az igazgato munkakori leirasa
Feladatkor:
Beosztas:

Kozvetlen felettes:

Munkavégzés:
Hely

Heti munkaidé: 40 6ra

Munkaidé beosztasa: 6rarend és munkaterv szerint
Munkaviszonyt érintd szabdlyok:

2011. CXC. torvény a kozoktatasrol

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogéllasarol
0/2012. EMMI rendelet

SZMSZ

Hazirend

Kovetelmények:

Iskolai végzettség: féiskola/egyetem
Szakképzettség..........cccoovvnvuininnnnn. pedagogus

A munkakor célja:

Az intézmény egyéni feleldsségll irdnyitasa, a szakszerli és torvényes milkodés, a helyi
oktataspolitikai igényeknek megfeleld, szinvonalas pedagogiai munka, az ésszerli €s
takarékos gazdalkodas biztositéasa.

Alapveto felelésségek, feladatok:

Az 1gazgatd az intézmeény egyéni feleldsségli vezetdje. Feleldsséggel tartozik a fenntartonak,
diakoknak ¢és nevelotestiiletnek a Koznevelési tv.-ben, rendeletekben ¢és iskolai
szabalyzatokban szdmara meghatarozott feladatok ellatasaval, valamint az iskolavezetés mas
felelds tagjai altal vezetett munkatertiletek feliigyeletével.

Alapvetd feladata a pedagdgiai iranyitads, de munkakdrében foglalkoznia kell személyzeti —
munkaltatoi, gazdalkodasi és hivatali — adminisztrativ feladatokkal is.

A pedagogiai iranyitas feladatait a Koznevelési tv. a kvetkezékben hatarozza meg:

55. §. - a neveldtestiilet vezetése

- a neveld-oktaté munka iranyitasa és ellendrzése

Az igazgatd a koOzponti tantervi eldirdsoknak ¢és a helyi tarsadalom igényeinek
figyelembevételével, a neveldtestiilettel egyiitt kialakitja az iskola pedagdgiai programjat,
gondoskodik annak megvaldsitasarol, az eredményesség ¢és hatékonysag tervszerli ¢és
rendszeres ellendrzésérdl, a vizsgalati eredményeknek megfelelden sziikség szerint modositja
a programot — a torvényes egyeztetési kotelezettségek betartasaval.
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Felelosségi korében gondoskodik a nevel6-oktatdo munka targyi, személyi és szervezeti
feltételeirdl, a demokratikus iskolai 1égkor kialakitasarol.

Az igazgatd - vezetOtarsaival munkamegosztasban — tervezi, szervezi, ellendrzi, elemzi és
értékeli a nevel6-oktato munkat, de vannak feladatai a végrehajtas teriiletén is:

- Elokésziti, megszervezi az iskola pedagodgiai programjanak kialakitasat, elkésziti v.
elkészitteti, nevelOtestiileti dontésre eldterjeszti a program tervezetét. A programkészités
kozben is egyezteti az elképzeléseket a fenntartoval, majd a programot a Koznevelési tv.ben

eléirt modon — a sziiléi ¢és didkszervezetek véleményezési jogat biztositva — a
neveldtestiilettel elfogadtatja, majd a fenntartéval jovahagyatja.

- Elkésziti az éves munkatervre és a tanév helyi rendjére vonatkozé javaslatokat, s azt a
nevelOtestiilettel elfogadtatja.

- Az igazgatdé dolga és felelossége az SZMSZ-tervezet el6készitése, vitara bocsatasa,
elfogadtatasa.

- A munkako6zosség-vezetok javaslatai alapjan jovahagyja a neveldk tervezé munkajat, a
tanmeneteket, osztalyfonoki és foglalkozasi terveket, szakkori munkaterveket.

- A neveldtestiilet véleményezési jogkorének és az SZMSZ, valamint a Kozalkalmazotti
Szabalyzat eldirasainak megfelelden megbizza a munkdjat segitd vezetdket és feleldsoket, €s
elkésziti a tantargyfelosztast (ami tartalmazza az osztalyfonokok, csoportvezetdk beosztasat
is).

- El6terjeszti a Héazirend tervezetét, gondoskodik annak az erre jogosult férumokon -
nevelOtestiilet, didkonkormédnyzat — megvitatdsarol és egyetértéssel valo elfogadasarol.

- Szorgalmazza a nevelési szempontbdl fokozott torddést igényld hatranyos helyzeti,
veszélyeztetett és a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasat szolgalo eljarasokat.

- Iranyitja és figyelemmel kiséri a tanuloi kozosségek életét, fejlodését, eldsegiti szabadidejiik
kulturalt eltoltését.

- Biztositja az iskola tanuloi és feln6tt kozosségeinek demokratikus jogait.

- Gondoskodik a nevelGtestiileti értekezletek megszervezésérdl, biztositja a tantestiileti
dontések megfeleld elokészitését, az intézményen beliili informacidoaramlast. Biztositja, hogy
valamennyi neveld megismerje a legfontosabb kdzponti és iskolai dokumentumokat, ellendrzi
ezek eldirasainak, szellemének érvényesiilését, a nevelOtestiileti hatarozatok végrehajtasat.

- Tamogatja a pedagdgusok tervszerli és folyamatos onképzését, eldsegiti az 11jitd és korszerti
torekvések kibontakozasat.

- Vezetbtarsaival meghatarozott munkamegosztas szerint ellendrzi a felelésok munkajat.

- A tanitdsi oOrdk és tanoran kiviili foglalkozdsok rendszeres latogatasaval, a nevel6k
egyetértésével végzett, tolik bekért felmérések és beszamoldk, valamint folyamatos
megfigyelései utjan ellendrzi a nevel6-oktatd munka szinvonalanak és eredményességének
alakulasat.

- A pedagdgiai program egyes elemeinek ,,bevalasat” tervszerii és rendszeres belsd és kiilsd
vizsgalatokkal is kontrollalja. Ezen elemzések és tapasztalatok, valamint a vezetdk és
felel6sok beszamoloi alapjan félévkor és a tanév végén rendszeresen, a munkatervben
meghatarozott alkalmakkor kiilon is értékeli a tantestiilet munkdjat az értékelést veliik
elfogadtatja.

- A kiemelkedd, illetve tartdosan j6 munkat végz6 dolgozokat az iskola belsd szabalyzataiban
rogzitett egyeztetési kotelezettségek betartasaval jegyzokonyvi dicséretben, pénzjutalomban,
béremelésben részesitheti, kitiintetésre felterjesztheti.
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- Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasarol.

Személyzeti — munkaltatoi feladatok:

Koznevelési tv. 55.8. 2.bek.:

d/ ”A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény muiikodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.”

Az igazgaté, mint munkaltato:

- Elkésziti az iskola munkaerd-gazdalkodasi tervét, annak alapjan a betoltetlen allasokra
palyazatot hirdet, és lebonyolitja a palyazati eljarast.

- Kiilon jogszabalyban el6irt feltételek szerint kinevezi az iskola dolgozoéit, gyakorolja
felettiik a munkaltatoi jogkort.

- Elkésziti, az iskola vezetdségével és a pedagdgusokkal egyezteti a neveldk és a kiillonbozo
felel6sok munkakori leirdsat, s ha sziikséges, modositja azokat.

- Ellenérzi a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasok (adminisztracio)
vezetesét.

- Az igazgat6 bizza meg a kovetkezd

vezetoket: igazgatohelyettes

gazdasagi vezetd

munkak6zosség-vezetok

felelésoket: ifjusaggondozéd

palyavalasztasi felelds

fegyelmi bizottsag vezetdje és tagjali

szakkorvezetok

tankonyvtelelds

munkavédelmi felelds

baleset- ¢s tlizvédelmi felelés

egyéb dolgozokat: pedagodgiai asszisztens

iskolatitkar

fiit6-karbantarto

takarito

Az igazgatd feleldsségi korébe tartozik egy olyan tantestiileti 1égkdr kialakitdsa, amelyben
minden pedagogus — a kotelezd torvények ¢€s belsd szabalyzatok betartasaval — a pedagogiai
program szellemében alkotd értelmiségi munkéat végezhet. Ennek érdekében torekszik az
iskola dolgozoinak alapos megismerésére, fejlodésiik eldsegitésére ¢€s elismerésére, a
nevelOtestiiletben az egymadst segitd emberi kapcsolatok megerdsitésére, ezaltal a tanulok
személyiségének épiilését szolgalo pedagdgus-diak viszony kialakitasara.

Hivatali vezetoként az igazgato:

- szervezi az iskola iigyviteli munkajat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint

- folyamatosan figyelemmel kiséri a kozponti €s helyi oktataspolitikai intézkedéseket, ezekrdl
naprakészen tajékozott, és intézkedik a tanév kdzben érkezett rendeletek tantestiiletben valod
megismertetésérdl €s végrehajtasarol

- a hivatalos tigyintézési hataridon beliil valaszol a hozza érkezett tanuldkat érintd kérésekre.
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Az igazgaté koltségvetéssel kapcsolatos feladatai:

- A gazdasagi év elejére — a gazdasagi feleldsségli segitdjével — elkésziti a kovetkezd évi
koltségvetés tervezetét, amit benyujt a fenntartonak.

- A fenntart6 jovahagyasa utan az elfogadott eléiranyzatok alapjan szervezi at a munkat.

- Az év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az eldiranyzatok teljesitését, felkésziil a
sziikséges modositasokra.

- Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében az intézmény takarékos
gazdalkodasarol.

- Evente beszamol a koltségvetés teljesitésérél a fenntarto, illetve a belsé szabalyzatok
rendelkezései szerint.

Kozvetlen munkakapcsolatok:

Az igazgatd vezetési feladatait az igazgatOhelyettessel egyiitt gyakorolja. A munka- ¢és
felelosség-megosztasrol munkakori leirdsban rendelkeznek. Helyettesével kozdsen elkészitett
rend szerint tartézkodik az iskolaban. Egyiittesen felelések azért, hogy intézkedéseiket
Osszehangoljak, egymads tekintélyét megdvjak, minden lényeges eseményrdl, ligyrdl egymast
kolesonosen tajékoztassak.

Az igazgatd szoros kapcsolatot tart tovabba

az iskolan beliil:

- a didkdnkormanyzattal

- @ szakmai munkako6zosségekkel

- a munkaltato érdekvédelmi szervezetekkel.

iskolan kiviil:

- a fenntarto illetékes vezetdjével vagy bizottsagaval

- a sziil61 munkakdzosseéggel

- a szlilokkel sziildi értekezletek, egyéni fogadoorak formajaban

- az iskola korzetében miik6dé dvodaval

- a pedagogiai szakmai szolgaltatast, ellenérzést ellato intézetekkel
- a kozépfoku tanintézetekkel

- az iskolat tamogato helyi tarsadalmi szervezetekkel

- az iskolaorvossal

- kisebbségi dnkormanyzattal.

Hataskor:

Az igazgaté dontési hataskorébe tartozik:

A felnétt dolgozokra vonatkozdan

- a pedagogusok munkabeosztasa, tantargyfelosztas

- a neveldk egyéni Orarend-0sszedllitasi kérelme

- a felvételi bizottsag tagjainak megbizasa

- a fegyelmi bizottsag tagjainak megbizasa

- fegyelmi eljaras inditasa

- rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa.
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A tanuldkra vonatkozodan

- az iskolaba felvett tanulok osztalyokba vald beosztasa, , iskolaotthonba tanuldészobaba
torténd felvétele

- a tanulok iskolai szervezett étkeztetésben valo részvétele

- a tanulok felmentése a kotelezd iskolai foglalkozasok latogatasa alol, vagy mentesitése
egyes tantargyak tanulasa alol (ha a tanuld egyéni adottsagai, helyzete ezt indokoltta teszi)

- a tanulmanyi id6 megroviditése, egyes tantargyak tobb évfolyamra megallapitott tantervi
kovetelményeinek egy tanévben valo teljesitése

- a tankotelezettség kezdete, id6tartamanak meghosszabbitasa, felmentéssel kapcsolatos
tigyek (az dvoda, illetve a nevelési tanacsado szakvéleménye alapjan)

- nem az iskola korzetében lako tanulok felvétele

- a Koznevelési tv. 114.§.-aban felsoroltakon kiviili ingyenes szolgaltatasok, a szocialis
helyzet alapjan adhat6 kedvezmények.

Az igazgatd az intézmény képviseletében teljes alairasi jogkorrel rendelkezik.

Hatalyba 1épés ideje, hatalya:

Détum:

Zaradék:

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat, a vonatkozo szabalyzatokat megismertem,
tudomasul vettem:

igazgatd

A munkakéri leirast kapja:
Személyi anyag

Irattar

SZMSZ melléklet
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Igazgatohelyettes munkakori leirasa
NEV:

Fizetési fokozat: 1épés:

FEOR szam:

Kulcsszam:

Feladatkor:

[ Beosztas:

[ Kozvetlen felettes:

Munkavégzés:
C Hely

C Heti munkaidd: 40 ora

C Munkaidd beosztdsa: 6rarend és munkaterv szerint

[ Munkaviszonyt érintd szabdlyok:

[C2011. CXC. torvény a kdzoktatasrol

171992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
[C £20/2012. EMMI rendelet

[ CSZMSZ

[C [CHazirend

Kovetelmények:

Iskolai végzertség: féiskola/egyetem
Szakképzettség..........cccoovvvvininnnn. pedagogus

A munkakor célja:

Az igazgatd munkajanak segitése az iskolavezetés szertedgazo feladatainak ellatasadban; egyes
munkateriileteknek a vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo irdnyitasa,
az igazgatd tavollétében annak teljes jogkorrel és felelosséggel jard helyettesitése.

Alapveto felelésségek, feladatok:

Az 1gazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felelosséggel vesz részt az
iskolakoncepcid kialakitadsaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban, a
végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus légkor kialakitasahoz.

A nevelé-oktatéo munka iranyitasaban:

- Részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban, az igazgatoval és vezetOtarsaival egylitt.

- Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

- Iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkak6zosségek munkajat.

- Fokozott figyelemmel kiséri a neveldk munkdjat, oOraldtogatdsokat végez, szakmai
tanacsaival segiti a nevel6-oktatd munkat, alkalmanként felméréseket végez, ellendrzi az
adminisztraciés munkat. Tapasztalatairol elemzéseket készit, folyamatosan tdjékoztatja az
igazgatot.

Személyzeti-munkaltatoi feladatok:

- Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében.

- Naprakészen vezeti az iskolatitkarral az intézmény dolgozoinak anyagat.

- Nyilvantartja a nevel6k és a technikai dolgozok munkabol valod tavolmaradasat.
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- Intézi a nevelOk sziilési szabadsaggal, GYED-del, GYES-sel kapcsolatos tigyeit.

- Elkésziti a dolgozok éves szabadsagolasi tervét, gondoskodik arrol, hogy a szabadsag idejére
esO atlagbér kifizetésre keriiljon.

Hivatali-adminisztrativ feladatok:

- Elkésziti vagy elkészitteti az iskolai orarendet.

- Elkésziti a statisztikat (okt. 1., félév, év vége).

- Gondoskodik az elsdosztalyosok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasardl. Fokozott
figyelemmel kiséri az 1. osztalyosok munkajat; sziikség esetén segiti a tanuldk szakértoi
bizottsaghoz valo iranyitasat.

- Gondoskodik a tanév kozben tavozo ill. érkez6 tanulok okmanyainak kezelésérol.

- Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyzokonyvek
pontos vezetését.

- Vezetteti az iktatokonyvet, figyelemmel kiséri az tigyek elintézését.

- Rendben tartja a hatalyos térvényeket és rendeleteket tartalmazé kiadvanyokat (térvénytar,
kozlonyok); feljegyzést készit az iskola miikddését szabalyozd fontosabb rendeletek
lel6helyérdl.

- Gondoskodik az illetmény- ¢és bériigyek pontos adminisztraciojardl (kinevezések,
atsorolasok, munkaviszony megsziintetések, tuléra-kimutatasok, valtozasjelentes elkészitése
¢és beterjesztése a TAH-hoz); a tarsadalombiztositasi iigyekkel kapcsolatos adminisztracid
pontos vezetésérol.

- Tantestlileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet onalldan
elemez.

- Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitdsdra, a legkorszerlibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

- Segiti a didktandcs munkajat, részt vesz iiléseiken, tdjékoztatja a didktanacsot az
iskolavezetés és a neveldtestiilet Oket érinté dontéseirdl.

- FelelOs a rendezvények, iinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

- Felelos a vizsgak (zeneiskolai, osztalyozo, kiilonbozeti, javito, év végi) és a tanulmanyi
versenyek zokkendmentes lebonyolitasaért.

- Megszervezi €s ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, sziikség
esetén pedagogiai vagy munkaltatédi intézkedést kezdeményez.

- Felelos a helyettesitések megszervezéseéert.

- Gondoskodik arr6l, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagbgusok.

- Tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot.

- Kozvetlentil iranyitja és feliigyeli a kovetkezo feleldsok és dolgozok munkajat:

palyavalasztasi felelds

gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

pedagogiai asszisztens

Ellendrzési tapasztalatait (a felelésségre vonas vagy elismerés kezdeményezésével is) kozli az
intézmény igazgatdjaval.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

- Javaslataival segiti az igazgatot a béralap takarékos ¢és szakmailag hatékony
felhasznalasaban.
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- Javaslatot tesz jutalmazasra.

- A nevel6kt6l Osszegyiijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemlélteté eszk6zok
rendelésére.

- Ellenérzi az iskola tanszer- és taneszkoz-ellatasat.

- Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésér6l, tarolasarol.

- Az ingdvagyon kezelésével kapcsolatos feladatok ellendrzése (szakleltarak,
készletnyilvantartasok, anyagszdmadasok felfektetése, vezetése; a valtozasok bejegyzése, a
selejtezések elokészitése).

- Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirasok betartasahoz sziikséges
eszkdzok beszerzésérol.

Szervezeti kapcsolatok:

Iskolan beliil:

- Igazgatéval naponta kolcsondsen tajékoztatjdk egymast a végzett munkéardl és a
feladatokrol.

Iskolan kiviil:
- A sziilokkel valo kapcsolataban:

rendszeresen latogatja a sziil6i értekezleteket

Hataskorok:

Alairasi és ellendrzési jogkore Kiterjed a kovetkezo teriiletekre:

- a tanul6i munkaviszony igazolasa

- munkavallalasi engedély kiadéasa (tanuldok, dolgozok)

- masolatok kiallitasa, hitelesitése,

- a2 20.000 Ft alatti szamlak alairasa, atutalasok engedélyezése

- az iskola cimére érkez0 kiildemények atvétele; a nem névre szolok felbontasa
- anyagi felelGsség az altal kezelt értékekért

- a tanulok, sziilok és dolgozok személyiségjogait érintd informéciokat, kiilondsen a munkéja
soran tudomasara jutott adatokat a Kjt. szabalyai szerint megdrzi.

Kiegészité informaciok:

Az intézményben vald tartozkodas csak a tanitasi orak, iskolai értekezletek, rendezvények
idején, illetve a munkabeosztdsa szerinti ligyeleti id6ben kotelezd.

A teljesitményértékelés modszere:

- Félévenként irasbeli beszamolo a felligyelt testiilet helyzetérdl, a statisztikai adatok
elemzése.

- A hivatalos szervek visszajelzései az adminisztracio pontossagarol.

Hatalyba lépés ideje, hatalya:
Datum:

igazgato

Zaradék:
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A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat, a vonatkozo6 szabalyzatokat megismertem,
tudomasul vettem:

dolgoz6

A munkakdéri leirast kapja:

Személyi anyag

Irattar

SZMSZ melléklet
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Az iskolatitkar munkakori leirasa
Név:

Fizetési fokozat:. 1épés:
Kulcsszam:

FEOR:

Feladatkor:

Beosztas:

Kozvetlen felettes:

Munkavégzés:
Hely Heti munkaidé: 40 6ra

Munkaidd beosztasa: orarend és munkaterv szerint
Munkaviszonyt érintd szabdlyok:

2011 CXC. torvény a koznevelésrol

1993 LXXIX kozalkalmazottak jogallasa

2012/1 torvény

20/2012 EMMI Rendelet

SZMSZ
Hazirend

Kovetelmények:

Iskolai végzettség:

Szakképzettség:

A munkakér célja:

Az intézmény Szervezeti-miikodési szabalyzataban meghatarozott adminisztracios feladatok
felelds végrehajtasa.

Feladatai:

- A sziilok, pedagogusok, iskolaba latogatd személyek fogadasa, ligyeik elintézése, vagy az
tigyben illetékeshez juttatasa. Minden intézkedésrdl tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.
- A gazdasagi - hivatali adminisztracio ellatdsa. Bonyolitja az intézmény levelezését, elvégzi
az iktatast, az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kezeli az iigyiratokat. Figyelemmel
kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését.

Rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrdl, potlasukrol gondoskodik.

A hivatalos lizeneteket, kortelefonok tartalmat tovabbitja.

Ellatja a kedvezményes vasuti utazasra jogosité igazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot.
pedagogus igazolvanyal kapcsolato adminisztraciot.

Rendszeresen elkésziti és tovabbitja az eldirt jelentéseket.

Sziikség esetén gépel, sokszorosit.

- Kozremiikodik a munkaltatoi adminisztracio elkészitésében:

Vezeti a személyzeti munkdval kapcsolatos nyilvantartasokat, kozremiikodik az e targyban
megjelend 1) jogszabalyok érvényesitésében, az intézmény igazgatohelyettesének
iranyitasaval késziti az atsorolasokat, kimutatast készit a hatarozott idejii kinevezések
lejartarol, naptari évre kiszamolja €és nyilvantartja a dolgozok szabadsagat, arrol tajékoztatja
az intézmény igazgatdjat és helyettesét.

- Gondoskodik a kitsltétt munkatigyi nyomtatvanyok TAH-hoz torténd tovabbitasarol.

11
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- Vezeti a dolgozok munkaiigyi nyilvantartasait, minden év november 1-ig kimutatast készit
az intézmény igazgatdjanak a jubileumi jutalomra jogosultak, a sorosan el6lépdk, valamint a
nyugdij-jogosultsagot a kovetkezo koltségvetési évben elérd dolgozokrol.

- A helyettesitési naplok vezetésében, a tulorak €s helyettesitések elszamoldsaban segiti az
igazgatohelyettes munkajat.

- Végzi a megbizasi dijak, jutalmak elszamolésat és kifizetését, ezekrdl elszamolast kiild a
TAH-nak.

- Kezeli az ellatmanyt , a tovabbképzésekkel és egyéb utazassal jaro munkak nyilvantartasat ,
elszamolasat

- A tanulékkal kapcsolatos adminisztracié teriiletén:

Kozremukodik a tanulok tovabbtanulasi nyomtatvanyainak kitoltésében.

Vezeti a tanuldk nyilvantartasat, végzi az 1. osztilyos tanulok beirdsat, a tanulok
iskolaztatasaval kapcsolatos adminisztraciot (az igazolatlan mulasztdsok miatti felszolitasok
¢s feljelentések nyilvantartasa).

Lebonyolitja a tanév kozben érkezd és tavozd tanulokkal kapcsolatos adminisztrativ
teendoket.

Az igazgat6 utasitdsara bizonyitvany-masolatot készit.

Rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védénével, koordinalja a véddoltasok,
szlirdvizsgalatok és fogaszati kezelések beosztasat.

- Esetenként az igazgatd utasitasara vezeti az értekezletek, taniigyi és egyéb hivatalos
megbeszélések jegyzOkonyveit.

- Munkéja sordn a tanuldkrdl, pedagdgusokrdl és az iskola belsd életérdl szerzett
informéciokat hivatali titokként kezeli.

Hatalyba 1épés ideje, hatalya:

Datum

1gazgato

Zaradék:

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat, a vonatkozo szabalyzatokat megismertem,
tudomasul vettem:

A munkakéri leirast kapja:
Személyi anyag

Irattar

SZMSZ melléklet

12



Munkakori leiras minta Kenessey Albert Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
SZMSZ 7134 Gerjen Szent I. u. 26.

l. sz. melléklete OM 203436

Osztalyfonok munkakori leirasa

Feladatkor:
Beosztas:

Kozvetlen felettes:

Munkavégzés:
Hely

Heti munkaidé: 40 ora

Munkaidd beosztasa: orarend és munkaterv szerint
Munkaviszonyt érintd szabdlyok:

2011.CXC. torvény a kozoktatasrol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
SZMSZ

Héazirend

Kovetelmények:

Iskolai végzertség: foiskola/egyetem

Szakképzettség..........cccovvvvuvnnnnnn. pedagdgus

Név:

Fizetési fokozat: 1épés:

Kulcsszam:

FEOR:

A munkakor célja: Egy osztalyt és annak tanuloit ér6 iskolai fejleszté hatasok koordinéléasa;
a nevelési tényezOk Osszefogdsa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint vald
fejlesztése érdekében. Az osztaly kozosségi eletének szervezése.

Legfontosabb felelésségek és feladatok:

- Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Munkdjat az iskola pedagdgiai programja €s az
éves munkaterv alapjan végzi. Az osztalyfonok felelés vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak.
Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt fejlesztése;
kozosségi tevékenységlik irdnyitdsa; Onallosdguk, Ontevékenységiik és Onkormanyzé
képességiik fejlesztése.

- Nevelémunkajat folyamatosan tervezi.

- Torekszik tanuléi személyiségének; csalad és szocidlis koriilményeinek alapos
megismerésére; a sziillok iskoldval szembeni elvarasainak; a gyerekekkel kapcsolatos
ambicidinak megismerésére.

- Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit; az osztalyos beliil uralkodoé értékrendet.

- Egytittmiikddik az osztalyaban tanito szaktandrokkal,.

- Tapasztalatait, észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett nevelokkel megbeszéEli.

- Sziikség esetén — az igazgatd hozzéjarulasaval — az osztalyban tanito tanarokat €s az érintett
mas pedagdgusokat tandcskozasra hivja dssze.

- Vezeti osztalya osztalyoz6 értekezleteit, ezeken, valamint az igazgatdé kérésére a
neveldtestiileti értekezleten ismerteti és elemzi a tanulocsoport helyzetét, neveltségi szintjét,
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tanulmanyi munkdjat, magatartasat. Az osztalyban tanité pedagéogusokkal megvitatja az addig
tapasztaltakat és a kovetkezd idészak teenddit.

- Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuloi érjék el a képességliknek megfeleld szintet a
tanulasban. Havonta az osztallyal egylitt értékeli a tanuldk tanulméanyi eldmenetelét,
magatartasat és szorgalmat.

- Segiti a tanuldsban lemaradok felzarkoztatasat, decemberben és majusban intenziv fejleszto
foglalkozast szervez a bukésra allok szamara.
- Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

- Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosagat; gondoskodik arrdl, hogy az osztaly
kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulénak a demokratikus kozéleti
szereplésre valo felkésziilésre.

- Osztalyfonoki orat tart. Ezeket haszndlja fel az osztdlyban adodo szervezési és pedagodgiai
problémdk megoldasara. Az osztalyfonoki ordk témait a munkakdzosség altal meghatarozott
formaban; tanmenetben rogziti.

- Az osztalyfonoki ordkon folyd irdnyitott beszélgetések szolgaljak az iskola pedagogiai
programjat; de mindenképpen tartalmazzak a humanista alapértékek elfogadtatasara valo
torekvést. A tanmenetben tervezett témdk feldolgozéasara alaposan felkésziil, ugyanakkor a
tanulok érdeklddésének, aktivitasanak figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat:
egyesekre a tervezettnél tobb vagy kevesebb id6t fordithat.

- Megtervezi a gyerekek személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd felméréseket,
vizsgalatokat, a tanulokkal val6 egyéni banasmodd eljarasait; s az osztallyal vald egyeztetés
utan a tanévre tervezett kozos tevékenységeket (munka, kirandulasok, egyéb rendezvények).

- Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozédsait oly modon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival a kulturalt
szorakozas ¢és mivelddés valtozatos formait; kifejlessze benniik a szabadidd tartalmas
kialakitasanak igényét.

- Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkajat; felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti
tevékenység iranti érdekl6dést; az osztaly életének demokratikus szervezésével kifejleszti
benniik az ehhez sziikséges képességeket.

- A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleértve a tandran kiviili és szabadidds
foglalkozasokat is) értekeli; benniik is kialakitja a realis onértékelés igényét.

- Folyamatosan torekszik osztalyaban a tdrsadalmi munkamegosztds megismertetésére. A
gyerekek ¢€letkoranak megfelelden szakmai ismertetésekkel, onismereti gyakorlatokkal késziti
fel tanuloit a palyavalasztasra.

- Felelds megbizasaval és munkdjanak ellendrzésével biztositja az osztilyterem rendjének,
tisztasdganak, berendezési targyainak megdrzését.

- Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak Osszehangoldsara; egyiittmiikddik a
sziilokkel.

- Evente legalabb 3 alkalommal sziil6i értekezletet; fogadoorat tart.

- Megismerteti a sziil6kkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét; megbesz¢éli veliik a
gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére
vonatkozodan.

- Gondoskodik osztalyaban a sziil6i munkak6zosség/sziilok tandcsa munkajat és képviselik az
osztaly érdekeit a neveldtestiilet el6tt. Kapcsolatot tart a sziildi egyestilet képviseldivel.
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- Megszervezi az arra vallalkozd és alkalmas szlilok részvételét a tanulas segitésében, a
palyavalasztasi, iskolai szabadidds programok, kiranduldsok, tdborozasok szervezésében.

- Osztalyfonoki megbizatdsa elsé évében — legkésébb a tanév végéig — a tanuldkat
otthonukban meglatogatja, majd sziikség szerint végez csaladlatogatasokat — sziil6k eldzetes
értesitésével €s beleegyezésével.

- Folyamatosan tdjékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasarol, tanulmanyi elomenetelérol,
alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret és elmarasztalas formait.

- Elvégzi az osztalyféndk adminisztracios teenddit, felel az osztdlynaplod szabalyszerd,
naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéséért.

- A hatranyos helyzeti és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egyiittmiikodik a
gyermekvédelmi feleldssel, gondoskodik szamukra szocidlis ¢és tanulmanyi segitség
nyujtasarol.

- A gyerekekkel minden érdemjegyet beirat az ellendrzébe, rendszeresen ellenérzi, hogy
alairattak-e az ellen6rzobe kertiilt jegyeket és bejegyzéseket.

- Regisztréltatja és dsszesiti a tanulok hidnyzasait; adatokat szolgéltat osztalyarol az iskolai
statisztika elkészitéséhez.

- Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ teendéket; tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszerlien €s pontosan tovabbitja.

- Aktivan részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkdjdban, a szakirodalom
tanulmanyozasat, bemutaté foglalkozast, kiillonb6z6 témaju felmérések kidolgozasat és
elemzését vallalja.

Kiegészit6 informaciok:

Munkakoriilmények:

Az osztalyfonokot megilleti a jog, hogy osztalyaban 6 tanitsa szaktargyait.

A teljesitményértékelés modszere:

- Az osztalyfénok erkolcsi és jogi felelosséget vallal a rabizott tanulok személyi
biztonsagaért; kulturalt viselkedéséért; személyiségiik fejlesztéséért.

- Munkajardl félévenként irasban beszamol az iskolavezetdség altal kiadott szempontok
alapjan.

- A Munka Torvénykonyvete szerint anyagi feleldsséggel tartozik az iskola felszerelési
targyainak épségéért, a rabizott targyak szabalyos kezeléséért.

Hatalyba 1épés ideje, hatalya:

1gazgato

Zaradék:

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat, a vonatkozo6 szabalyzatokat megismertem,
tudomasul vettem:

dolgoz6

A munkakdéri leirast kapja:

Személyi anyag

Irattar

SZMSZ mellékle
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Szaktanar munkakori leirasa

Név:

Fizetési fokozat: 1épés:
Kulcsszam:

FEOR:

Feladatkor:

Beosztas:

Kozvetlen felettes:

Munkavégzés:
Hely

Heti munkaidd: 40 ora

Munkaidé beosztasa: 6rarend és munkaterv szerint
Munkaviszonyt érintd szabdlyok:

2011 CXC. torvény

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogéllasarol

SZMSZ

Hazirend

Kovetelmények:

Iskolai végzertség: foiskola/egyetem
Szakképzettség..........cocoovvvvvnnnnnn. pedagogus

A munkakér célja: Az iskolai tantargyak szakszeri és hatékony oktatdsa a
tantargyfelosztdsban meghatarozott rendben. Az iskolai pedagogiai program alapértékeinek
képviselete a szakmai munkéban.

Alapveto felelésségek és feladatok:

A pedagogus felelosséggel ¢€s oOnalloan, a tanuldk tudasanak, képességeinek ¢és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat..

Neveld-oktatomunkajat a nevelOtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek
¢és a taneszk0zO0k szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a szaktargyaban
rendelkezésre 4ll6 programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagogiai
koncepcidja alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelébbet.

- Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 év eredményét figyelembe vevd, a képességek
fejlesztését célzo tanmenetet készit.

- Tanitasi oOraira €s a tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszerlien és pontosan megtartja.

- Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintll, személyre szabott feladatokkal szolgélja.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit, ek6zben gondot fordit arra,
hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen. Havonta min. 3 jeggyel értékel.
- Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaré feladatlapokat legkés6bb 2 héten

beliil kijavitja €s kijavittatja. A dolgozatiras idOpontjat a tanuldkkal eldre kozli, ennek
segitségével tanartarsaival egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon egynél
tobb témazar6 dolgozatot ne irjanak.
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- A félévi és az év végi zaras elotti utolsd témazard, illetve iskolai dolgozatot legkésdbb egy
héttel a jegyek lezarasa eldtt megiratja.

- A kotelezo irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja és veliik
egylitt értékeli.

- Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetli, lasstibb tempoban haladd gyerekek
szamara felzarkoztato foglalkozéasokat szervezhet.

- A szaktargyaban kimagasld teljesitményt és kreativitdst mutatd tanulokat az iskola
lehetdségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatdsdhoz : tanulmanyi
versenyre valo felkészités.

- Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre allo szemléltets eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargydhoz tartozo szertari anyag megfeleld tarolasarol, meglrzésérol és
ontevékenyen részt vallal a szemléltetdeszkoz-allomany fejlesztésében.

- Az iskola pedagodgiai programjaban meghatarozott — szaktargyaval kapcsolatos — szabadid6s
programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

- A kotelezd o6raszdmaba beszadmithatok a kovetkezd feladatok: szakkori foglalkozasok,
énekkar, sportkor, tehetséggondozas, felzarkéztatdé foglalkozas, nem féfoglalkozasu
konyvtarosi tevékenység.

- Az iskolavezetés megbizésa alapjan ellathat kiilonb6zd potlékokkal dijazott feladatokat.
(osztalyfénok,didkonkorményzat vezetdje stb)

- A SZMSZ-ben meghatarozott modon torténd megbizassal az éves munkatervben rogzitett
idépontban orakozi ligyeletet vallal; beoszthato a s étkeztetés feliigyeletére, sziikség szerint —
az iskolavezetés utasitasara- helyettesitést végez.

- Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat: pontosan vezeti az
osztalynaplot, a tanulok érdemjegyeit beirja vagy beiratja az ellen6rzé konyviikbe, megirja a
javito- és az osztalyozo-vizsga jegyzokonyveit.

- A pedagdgus részt vesz az iskola sziiléi értekezletein, fogadoorakon. A sziilékkel vald
talalkozasi alkalmakkor tdjékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok eldmenetelérdl,
megbesz¢Eli veliik a gyerekek fejlodésében felmeriild problémakat.

- A szaktanir, mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken; joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

- Jelen kell lennie minden iskolai szintii rendezvényen, tinnepségen.

- A szaktanar kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allando gyarapitasa, a szaktargya
korébe tartozd 1) tudomanyos eredmények megismerése €és a szakmodszertani fejlesztések
korében valo tajékozodas.

- Munk4ajanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon belill értesiti feletteseit
¢és a tanitdsi anyag, valamint a taneszk6zOk datadasdval hozzdjarul a helyettesités
szakszerliségéhez.

- Szaktargya tanitasdval egyidében minden pedagédgus kotelessége a tanulok személyiségének
a nevelGtestiilettel kozosen kialakitott pedagdgiai koncepcid mentén vald fejlesztése; a
pedagbgiai programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete. Figyelemmel
kiséri a tanulok egyéni fejloddését; ennek eldmozditdsa érdekében egyiittmiikodik az
osztalyfonokokkel és a vele egy osztalyban tanitd kollégakkal.
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A teljesitményértékelés modszere:

- az iskolavezetés oralatogatésai;

- a tanulok tudasanak felmérését szolgalo vizsgalatok eredményei; Vvizsga- és
versenyeredményei;

- évenként irasbeli beszamolo, az iskolavezetés altal megadott , munkatervben szerepld
szempontok alapjan.

Hatalyba 1épés ideje, hatalya:

Datum:

igazgato

Zaradék:

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat, a vonatkozo szabalyzatokat megismertem,
tudomasul vettem:

dolgoz6

A munkakdéri leirast kapja:

Személyi anyag Irattar SZMSZ melléklet
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Tanitéo munkakori lirasa

Név:

Fizetési fokozat: 1épés:
Kulcsszam:

FEOR:

Feladatkor:

Beosztas:

Kozvetlen felettes:

Munkavégzés:
Hely

Heti munkaidé: 40 6ra

Munkaidd beosztasa: drarend és munkaterv szerint
Munkaviszonyt érinté szabdlyok:

2011. CXC torvény a koznevelésrol

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogéllasarol
20/2012. EMMI rendelet

SZMSZ

Hazirend

Kovetelmények:

Iskolai végzertség: féiskola/egyetem
Szakképzettség..........cooovvnvininnnn. pedagogus

A munkakor célja: Az iskolaztatds kezdd szakaszaban a gyerekek iskolai életre
szocializalasa ,kotelességtudatuk €s feladattartasuk kialakitasa ,alapkészségek fejlesztése .

Az egészséges ¢életmodnak megfeleld szokasok , kovetelmények megismertetése
gyakoroltatasa a gyerekekkel . A tanulok - életkornak megfeleld - fejleszté foglalkoztatisa az
iskola pedagdgiai programjanak szellemében .

Alapveto felelésségek és feladatok :

- A tanit6 felelés a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolcsi fejlodéséért , jogait és
kotelességeit az NKT tartalmazza , de kotelezdek ra nézve is az NKT végrehajtasi rendeletei ,
az iskola pedagdgiai programja ¢€s belsd szabalyzatai .

-Torvény adta jogénal fogva a tanitdshoz maga valasztja meg a felhaszndlni kivant
taneszkozoket €s modszereket . Vialasztdsandl azonban tekintettel kell lennie arra , hogy
munkdjaval a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgalja .

Figyelembe veszi , hogy az iskola az Apaczai kiado bazis iskolaja.

- Tanoéréira €és tanoran kiviili foglalkozdsara rendszeresen felkésziil ,nagy gondot fordit a
gyerekek ¢letkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra , a rendelkezd 1d6
optimalis kihasznalasara .

-Tanorai munkajat a gyerekek adottsdgainak , haladdsi tempdjanak megfeleléen
differencidltan szervezi . A lemaradé tanulok szdmara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez ;
egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat . Sziikség esetén idoben szakértdi
bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében hogy minden tanuld képességeinek
megfeleld intézményben folytathassa tanulmanyait .
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Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatdsara is , amit a tanodrai
differencidlason kiviil szakkorokbe vald javaslat , tanulmanyi versenyekre vald felkészités
formajaban is megtehet .

A gyerekek tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal ,sokoldalti szemléltetéssel
szolgalja . Maga gondoskodik az &ltala hasznalt szemléltetd és technikai eszkozok helyes
tarolasarol , épségének megdrzéseérol.

Rendszeresen ellendrzi értékeli a gyerekek tanulmanyi munkdjat Ggy , hogy az motivald
hatasu legyen .A kotelezo irasbeli feladatokat ellendrzi , javitja , vagy a tanulokkal egyiitt
értekeli . Az irdsgyakorlatot és a matematikai feladatokat rendszeresen javitja .

- Feladata a gyermek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos
megfigyelésével , csaladlatogatasok segitségével érhet el .

- Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai élet szabéalyainak betartdsara, megismerteti veliik
az iskola hazirendjét.

- Biztositja a tanulok szamara, hogy nyugodt 1égkorben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlédjenek .

- Tiszteli a gyermek emberi méltdsagat , a masik ember tiszteletét is megkdveteli a tanuloktol
IS .

- Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyerekek
segitésérol .

- Munkakorében ellatja az osztaly tanuloival kapcsolatos iskolai adminisztracidos munkat:
vezeti az osztalynaplét, a tanulok torzslapjat; az osztalyra vonatkozdéan adatokat szolgaltat a
statisztikdhoz. Vezeti a tanulok tajékoztatd fiizetét, ellenrz0 konyvét, Kkitdlti a
bizonyitvanyokat.

- Szervezd munkat, végez, a sziilléi munkakozosségek megalakitdsdban, majd veliik
egylittmiikddve kapcsolja 0ssze az iskola €s a helyi tdrsadalom igényeit. Az arra alkalmas
vallalkozo sziiloket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidds foglalkozasok, kirandulasok,
taborozasok megszervezésében.

A sziil6ket az iskola programja alapjan rendszeresen tdjékoztatja a ped.programrol , hazirend
és iskolai értékelési rendszer valtozasairol .

- Az iskolai tinnepélyek méltdo megtartasahoz osztalya megfelel6 felkészitésével, jarul hozza.

- Kotelessége az iskolai munkatervben riosztott feladatok ellatasa, tigyeletesi teenddk
ellatasa.

- Kapcsolatot tart az 6vodaval és a fels6 tagozaton tanito neveldkkel .

- Naponta 15 perccel az els6 tanitasi 6ra megkezdése elott koteles munkahelyén megjelenni .
Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil, értesiti munkaltatdjat , és a tanitasi
anyagok v.mint eszk6z0k atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségeéhez .

- Mindenapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataba szervezi.
Teljesitmény értékelés modja:

- Munk3djaért eredményfeleldsséget vallal : felelés a rabizott gyermek tanulmanyi fejlodéséért
, amit iskolai bels6 és kiilso értékelések mindsitenek .

- Munkdjardl az iskola vezetés altal kiadott szempontok alapjan félévente irdsos beszdmolot
készit. Az iskolavezetés elére meghatarozott iddben és rendben latogatja orait.

Hatalyba lépés ideje, hatalya:

Datum:

1gazgato
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Zaradék:

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat, a vonatkozo6 szabalyzatokat megismertem,
tudomasul vettem:

A munkakdéri leirast kapja:
Személyi anyag

Irattar

SZMSZ melléklet
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A fito-karbantartdo munkakori leirasa

Név:

FEOR:

Feladatkor:

Beosztas: Fiito, karbantarto

Kozvetlen felettes:igazgato helyettes

Munkavégzés:

Hely .

Heti munkaidé: 40 6ra, napi 8 Ora
Munkaviszonyt érinté szabdlyok:

2012. l-es torvény Mt.
20/2012 EMMI rendelet
SZMSZ

Hazirend

Kovetelmények:

Iskolai végzettség:

Szakképzettség:

Fiit6 munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az intézmény ¢épiiletében a flitési 1dényben az eldirt hdmérséklet biztositasa, a
flitdberendezések szakszerli kezelése.

Munkakori feladatok:

A fiit6 munkaideje alatt koteles folyamatosan, egyenletesen biztositani az automata gazkazan
lizemeltetését, hogy a tantermekben, iroddkban 20 CO legyen a hdmérséklet.

Ennek érdekében:

- A kazanokat és a hozza tartozo berendezéseket allanddan iizemképes és tiszta allapotban
tartja. A kisebb javitdsokat onmaga elvégzi, nagyobb meghibdsodéas esetén az intézmény
gazdasagi ligyintézdjét értesitve azonnal intézkedik annak szakszer(i javitasa érdekében.

- FelelOs a tlizrendészeti eldirasok betartasaért, biztositja a kazanhazban elhelyezett tlizoltd
késziilék hozzaférhetdségét, ismeri annak szakszer(i kezelését.

- A kazanhazban csak a fiitd és a feliigyeletére beosztott személy tartdzkodhat, ott a fiitésen,
gépek szerelvények javitasan, karbantartasan kiviil mas munkafolyamatot végezni tilos.

- A napi gazfogyasztasrol irasos nyilvantartast vezet.

- Rendben tartja a kazanhdz kornyékét, felelds ezen a teriileten a ho eltakaritasért és
csiiszasmentesitésert.

- A fiitd rendelkezik az intézmény és a kazédnhédz 1-1 kulcsaval, felelds a rabizott anyagok,
berendezések ¢€s felszerelések takarékos és rendeltetésszerti hasznalataért €s megorzéséért, az
intézményi vagyon védelméért .

A karbantarté munkakori leirasa:

Munkakor célja:
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Az iskola épiiletében felmeriilé - szakipari munkat nem igénylé karbantartasi feladatok
ellatasa, az épiilet és a berendezések allagdnak folyamatos ellenérzése, hibaelharités.

Feladatok:

- A szakipari munkat nem igényl6 Kisebb javitasok elvégzése.

- A késziilékek, gépek, berendezések feliigyelete.

- A zarak, nyilaszarok, vizcsapok Kisebb javitasa, csavarok potlasa, hegesztés.

- Tablak, tabloképek, dekoracios anyagok, faliujsag, karnisok, szemléltetd eszkozok
elhelyezése.

- A keritések javitasa, a kapuk sziikség szerinti festése és rendszeres zarasa.

- Izz0k, fénycsovek, csavaros biztositékok, vilagitotestek burainak cseréje, a villamos
berendezések allapotanak ellendrzése.

- Az épiilet eresz- és csatornarendszerének javitasa, sziikség esetén cseréje.

- Az intézmény kiils6 teriiletének tisztantartasa, nyaron az udvar rendben tartasa /fiives
teriiletek kaszalasa).

- A nyari sziinidei nagytakaritas idején az intézményben tartozkodik, figyelemmel kiséri a
munkalatokat.

- Torekedjen az anyag, és energiatakarékossagra

- Nyilvantartja a havi viz-, gaz-, villanyfogyasztast

- Munkanaplét vezet az elvégzett feladatokrol

- Rendszeresen felméri az épiilet miiszaki allapotat, err6l részletesen beszamol az igazgatonak
- Felel6s a rabizott helyiségek rendezett allapotaért

Anyagi felelosség:

- Munkavégzése soran koteles a munkavédelmi szabalyokat betartja .

- A rabizott szerszamokért, leltari targyakért anyagi felelosséggel tartozik.

Hatalyba 1épés ideje, hatélya:

igazgatd

Zaradék:

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat, a vonatkozo szabalyzatokat megismertem,
tudomasul vettem:

dolgozo

A munkakori leirast kapja:

Személyi anyag

Munkavallalo

SZMSZ melléklet
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Takarito Munkakori Leiras

Név:

Fizetési fokozat:

Munkaidé tartama: Heti 40 éra, napi 8 ora beosztassal, déleltt - délutan osztott
munkaidében

Munkaviszonyt érintd szabdlyok:

2012.1. torvény Mt

20/2012 EMMI rendelet

SZMSZ

Hazirend

A munkakér célja:

Az iskola épiiletének, termeinek és berendezéseinek folyamatos tisztantartasa.

A takarito feladatai:

Naponta:

- A tantermek, a neveldi szoba, az igazgatoi iroda, az iskolatitkari iroda, a szamitastechnikai,
terem takaritasa, tornaterem és 01tozok, WC-k (soprés, portorlés, szOnyegek portalanitasa,
felmosas)

- A folyosok valtott vizes felmosasa.

- A szemetes edények kiliritése, sziikség esetén fertdtlenitése.

- A vécékben fert6tlenitd lemosast végez

- A mosdok kimosasa, tiikrok, csempézett feliiletek tisztitasa.

- Az iskola el6tti jardat, az iskola udvarat rendben tartja, sziikség szerint lesopri,
gyomtalanitja, télen a jardan hoeltakaritast, csiiszasmentesitést végez.

Napi munkaja végeztével koteles meggy6zddni, hogy az ablakok, irodak, szertarak,
szamitogépterem zarva vannak-e, ezutdn az épiiletet lezarni, az épiiletet elhagyva a riasztd
berendezés bekapcsolasa, a kulcsokat Orizni. Azokat csak az igazgatd vagy a helyettese
engedélyével adhatja ki.

A riaszt6 kodjat titkosan kezeli, senkivel nem tudatja.

Hetenként:

- a padok és asztalok lemosasa, a padok belsejének kimosasa

- a pokhalozas minden helyiségben

- a szoényegek portalanitasa az irodakban

- a torolk6zok, konyharuhak kimosasa

- a szemetesedények fertdtlenitése

- a cserepes viragok portalanitasa

- az ajtok lemosasa

- tisztitoszerek vételezése péntek napkdzben /délig/

Havonként:

- szekrények, radiatorok lemosasa

- a tisztitdszerek, munkdajdhoz sziikséges fogyoeszkozok beszerzése (az iskolatitkarral torténd
megbeszElés szerint)

- ablaktisztitas

- udvar takaritasa, bels6 udvar viragagyasainak rendben tartasa.

Evenként:
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- minden sziinetben (téli, tavaszi, nyari) nagytakaritas. A nagytakaritas fogalmaba tartozik:
falak, ajtok, ablakok, butorzat, felszerelés lemosasa, padlozat felmosasa.
- nyari sziinet alatt szabadsagon kiviil a viragok ont6zése

- tanitasi sziinetekre es6 rendezvényekre a sziikséges tantermek kitakaritasa.

Sziikséges rendszerességgel:

Az udvaron elhelyezett szeméttarolok kitirittetése.

Anyagi felelosség:

- Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan {igyel a butorok, edények, egyéb berendezések,
épségére, ezekért anyagi feleldsséget vallal. Az iskolaépiilettel és a felszereléssel,
berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket koteles kozvetlen felettesének jelenteni.

- Az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.
Munkaidobeosztas:

reggel 6.00-9.00-ig:

8h-ig épiiletellendrzés, igazgatodi iroda, tornaterem takaritasa

8.00-9.00 folyoso6 és zsibongd, WC-K ellendrzése, sziikség szerinti takaritasa

délutan 15.00-20.00-ig:15.00 oratol tornaterem, 6ltézok takaritisa, utana a tobbi osztaly
takaritasa, folyosok, WC-k tisztan tartasa.

Hatalyba Iépés ideje:

igazgato

Zaradék:

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat, a vonatkozo szabalyzatokat megismertem,
tudomasul vettem:

dolgozo

A munkakori leirast kapja:

Személyi anyag

Munkavallalo

SZMSZ melléklet
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a Kenessey Albert Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
nevelotestiilete

2026.
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Bevezetés

Magyarorszag Orszaggyiilése az informacios onrendelkezési jog érvényesiilése érdekében
megalkotta az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz616 2011. évi
CXIL. térvényt (a tovabbiakban: Infotv.). A Kenessey Albert Altaldnos Iskola és Alapfoki
Miivészeti Iskola (tovabbiakban: Intézmény vagy Adatkezeld) a személyes adatok kezelése
soran alkalmazza kiilon6sen az Eurdopai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletét (a
tovabbiakban: GDPR rendelet), az Infotv.-t, valamint a nemzeti koznevelésrdél sz616 2011. évi
CXC. torvényt és az egyéb agazati jogszabalyokat.

Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja, a személyes adatokra vonatkozo
adatkezelés alapelvei

Az Intézmény vallalja, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos tevékenységei és adatfeldolgozassal
kapcsolatos tevékenységei soran a jelen Szabalyzatban, illetve a jogszabalyokban foglaltaknak
megfeleloen jar el, kiillonos tekintettel az alabbi jogszabalyokra:

Magyarorszag Alaptorvénye (,,Alaptorvény”);

Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténo védelmérdl és az ilyen adatok szabad

aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol

Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol sz616 2011. évi CXI|.
torvény

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol torvény (a tovabbiakban: NKkt.);
A pedagogusok uj életpalyajarol szolé 2023. évi LII. torvény;

A pedagogusok uj életpalyajarél sz6lo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023
(VIII. 30.) Korm. rend.;

Telefonszam: +36 75 337 041 Facebook: Kenessey Albert Altalanos Iskola

E-mail: gerjen.iskola@tolna.net és Alapfoku Miivészeti Iskola

Honlap: www.kenessey-iskola.hu
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20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol.

Jelen Adatkezelési szabalyzat (a tovabbiakban: ,,Szabalyzat”) célja annak biztositasa, hogy az
Intézmény adatvédelmi szempontbdl megfeleljen a vonatkozo hazai és kozvetleniil
alkalmazando6 nemzetkozi jogszabalyi el6irasoknak.

Az Intézmény a személyes adatok kezelése soran kiilonosen a jogszeriiség, tisztességes eljaras és
atlathatosag, a célhoz kotottség, az adattakarékossag, a pontossag, a korlatozott tarolhatésag,
az integritas és bizalmas jelleg, valamint az elszamoltathatosag elveit érvényesiti.

Jelen Szabalyzat egyarant szolgalja az Intézményen beliili adatkezelési és adattovabbitasi rend
meghatarozasat, valamint az érintettek altalanos, elézetes tajékoztatasat az Intézmény tipikus
adatkezeléseirol.

Az Adatkezel6 a jelen Szabalyzatban leirtak szerint gyiijti, kezeli, hasznalja és dolgozza fel a
tanuléi, munkatarsai, valamint egyéb, az Adatkezelovel kapcsolatban allé személyek személyes
adatait.
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Az Adatkezel az Erintettrol szerzett személyes adatokat kizarélag a hatalyos jogszabalyi
rendelkezéseknek megfeleléen és a Szabalyzatban rogzitett célok elérésének érdekében tarolja,
kezeli, illetve dolgozza fel.

A Szabalyzat célja az adatvédelmi elvek és szabalyok meghatarozasaval, bevezetésével az
Adatkezel6nél vezetett nyilvantartasok miikodésének és torvényes megfeleloségének, valamint
az Alaptorvényben lefektetett adatvédelemi elveknek, az adatbiztonsag kovetelményei
érvényesiilésének biztositasa, tovabba a jogosulatlan hozzaférés, az adatok megvaltoztatasanak
vagy jogosulatlan nyilvanossagra hozatalanak megakadalyozasa.

Az Adatkezel6 gondoskodik arrol, hogy a Szabalyzat hatalyos tartalma mindenkor kétséget
kizaréan megallapithato, egytttal korabban hatilyban volt tartalma utélag pontosan
visszakereshet6 legyen.

Az Intézményben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg, amely iratkezelési szabalyzatunk részét képezi.

Jelen Szabalyzat egyarant tartalmazza az Intézmény belsé adatkezelési rendjének 6 szabalyait
és az érintettek részére nyujtott altalanos adatkezelési tajékoztatast. Az Intézmény torekszik
arra, hogy a tipikus adatkezeléseket — kiilonosen a tanuloi, sziil6i, munkavallaloi, palyazoéi,
szerzodéses partneri, fénykép- és videofelvételhez kapcsolodo, kameras megfigyelési, honlap- és
elektronikus kommunikaciés adatkezeléseket — e Szabalyzatban vagy annak mellékleteiben
olyan részletességgel rogzitse, hogy kiilon adatkezelési tajékoztato kiadasara csak kivételes
esetben legyen sziikség.

Az adatkezel6 és az adatvédelmi tisztvisel6é adatai, az adatkezelési szabalyzat elfogadasa,
jovahagyasa és megtekintése

Adatkezelé neve: Kenessey Albert Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

Székhely: 7134 Gerjen Szent 1. u. 26.



Adatkezelési szabalyzat Kenessey Albert Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti
Iskola

SZMSZ 7134 Gerjen Szent I. u. 26.

I1. sz. melléklete OM 203436
OM azonosito: 036325

Képviselo: Maté Dénes igazgato

E-mail: gerjen.iskola@tolna.net

Telefon: +36 75 337 041

Honlap: https://www.kenessey-iskola.hu/

Adatkezel6 adatvédelmi tisztvisel6jének neve: Dr. Dedk Jézsef Samuel Ugyvédi Iroda
Az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetésége: 1054 Budapest, Széchenyi u. 1/D. A. Iph. 4.em. 56. ajto

Az adatvédelmi tisztviseld telefonszama és e-mail cime: +36-1-793-0330;
deak.jozsef@djsuqyvediiroda.hu

Az Intézmény adatvédelmi tisztviselje a GDPR 37-39. cikke szerinti feladatokat latja el. Az
Intézményen beliil adatvédelmi iigyekben az érintettek és a munkatarsak elsodlegesen az
adatvédelmi tisztviselohoz, valamint az intézményvezet6hoz fordulhatnak.

A Kenessey Albert Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola miikodésére vonatkozo

Adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdjének eléterjesztése utan a neveldtestiilet
2026.06.18 -i értekezletén elfogadta.

Az elfogadast megelozoen a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziil6i Munkakozosség és a Diakonkormanyzat, amelyet alairasukkal igazolnak.


mailto:gerjen.iskola@tolna.net
https://www.kenessey-iskola.hu/
mailto:deak.jozsef@djsugyvediiroda.hu

Adatkezelési szabalyzat Kenessey Albert Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti
Iskola

SZMSZ 7134 Gerjen Szent I. u. 26.

I1. sz. melléklete OM 203436

Jelen adatkezelési szabalyzatot a Magyar Piinkosdi Egyhaz, mint fenntarté hagyta jova.
Adatkezelési szabalyzatunkat a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint
az igazgatoi irodaban. Tartalmarol és eldirasairol a tanulokat és sziileiket szervezett formaban
tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgaté ad felvilagositast.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat rendelkezései kotelezéek az Intézmény munkavallaldira és
mindazon személyekre, akik az Intézmény nevében vagy feladatellatasaval osszefiiggésben
személyes adatot kezelnek. A tanulék és mas érintettek tekintetében a Szabalyzat az Intézmény
adatkezelésének rendjét és az érintettek jogainak gyakorlasat hatarozza meg.

Moddositott adatkezelési szabalyzatunk a fenntarto6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba,
és hatarozatlan idore szol.

A tanulék és torvényes képvisel6ik személyes adatait az Intézmény a jogviszony létesitését
megelozo jelentkezési eljarastol kezdodoen, a jogviszony fennallasa alatt, majd annak
megsziinését kovetoen a vonatkozo jogszabalyokban és az irattari tervben meghatarozott ideig
kezeli. Az egyes irattipusokra iranyado megérzési idé kiilonosen: torzslapok, péttorzslapok és
beirasi naplok esetén nem selejtezhetd; naplok esetén S év; felvételi, atvételi iigyek esetén 20 év;
tanuloi fegyelmi és kartéritési ligyek esetén S év; gyermek- és ifjusagvédelmi iigyek esetén 3 év;
tanuléi dolgozatok, témazarok és vizsgadolgozatok esetén 1 év. Az ettdl eltéro, kiilon jogszabaly
altal el6irt megorzési idoket az Intézmény szintén alkalmazza. Az irattari 6rzési idé leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

Az Intézmény az egyes irattipusok megdorzési idejét az irattari tervben, illetve az iratkezelési
szabalyzatban olyan médon is feltiinteti, hogy az adott irattipushoz tartozo megorzési ido és
selejtezhetoség egyértelmiien megallapithaté legyen. Amennyiben jogszabaly, hatésagi el6iras
vagy folyamatban 1€vo eljaras az altalanos irattari orzési idotol eltéré vagy annal hosszabb
megorzést tesz sziikségessé, az Intézmény az adatokat ezen kotelezettség fennallasaig kezeli.
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A munkavallalok személyes adatait az Intézmény a palyazati szakasztol, a jogviszony
fennallasa alatt, valamint annak megsziinését kovetéen a vonatkozo jogszabalyok és irattari
szabalyok szerint kezeli. A személyzeti, bér- és munkaiigyi iratok megorzési ideje foszabaly

szerint 50 év. Az egyes Kiilon irattipusokra iranyado ett6l eltéréo megorzési idok esetén az
Intézmény az irattari terv szerinti megorzési idot alkalmazza.

Az intézményben nyilvantartott adatok kore

Az intézményben nyilvantartott adatok korét, az adatkezelés céljat és jogalapjat az
Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa tartalmazza.

Az intézmény az adatokat kizarélag meghatarozott, egyértelmii és jogszerii célbol kezeli. Az
egyes adatkezelések jogalapja kiilonosen:

jogi kotelezettség teljesitése [GDPR 6. cikk (1) ¢)],
kozérdekii vagy kozhatalmi feladat ellatasa [GDPR 6. cikk (1) e)],

hozzajarulas [GDPR 6. cikk (1) a)], kizarélag ott, ahol az adatkezelés nem alapul jogszabalyon
vagy kozfeladaton,

kiilonleges adatok esetén a GDPR 9. cikk (2) bekezdésében foglalt tovabbi feltétel fennallasa.
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Az Intézmény a koznevelési feladatok ellatasa soran kiilonosen az Nkt. 41. §-aban
meghatarozott tanuloi és sziil6i adatokat, tovabba a foglalkoztatassal, bérszamfejtéssel,
munkajogi kotelezettségekkel, taniigy-igazgatassal, gyermekvédelmi feladatellatassal, baleset-
és munkavédelmi kotelezettségekkel, valamint a kapcsolattartassal osszefiiggé személyes
adatokat kezeli.

Kiilonleges adat kizarolag akkor kezelhetd, ha annak kezelésére megfelel6 jogalap all fenn, és a
kezelés a konkrét célhoz sziikséges, igy kiillonosen sajatos nevelési igényre, beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézségre, tartos gyogykezelésre vagy egyéb, a koznevelési ellatas
megszervezéséhez sziikséges egészségiigyi adatra vonatkozoan.

Az Intézmény az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasaban az egyes tipikus
adatkezeléseket legalabb az alabbi bontasban rogziti: adatkezelés megnevezése; érintettek
kore; kezelt adatok kore; adatkezelés célja; adatkezelés jogalapja; cimzettek vagy cimzettek
kategoriai; megorzési ido; adattovabbitas ténye.

Az adatok tovabbitasanak rendje

Az intézmény a személyes adatot csak akkor tovabbithatja mas szervhez, ha azt torvény
megengedi, vagy ha az érintett enhez hozzajarult. Ha a személyes adat felvételére az érintett
hozzajarulasaval keriilt sor, az Intézmény az adatot ettol eltéro célra kizarolag akkor kezelheti
vagy tovabbithatja, ha ahhoz kiilon megfelelé jogalap all fenn, és a tovabbi adatkezelés megfelel
a célhoz kotottség, szitkségesség és atlathatosag kovetelményeinek. Jogos érdek jogalapjan
torténé tovabbi adatkezelésre kizarélag akkor keriilhet sor, ha annak feltételei igazoltan
fennallnak és az érdekmérlegelés dokumentalt.

Az Intézmény Kizarolag olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek kezelésére jogszeriien
jogosult, és az adattovabbitasra csak megfelel6 jogalap, jogszabalyi felhatalmazas vagy
érvényes érintetti nyilatkozat alapjan, a célhoz kotottség és adattakarékossag elvének
betartasaval Keriilhet sor.
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Az Intézmény kezelésében 1évé személyes adat nyilvanossagra hozatalat torvény — az adatok
korének meghatarozasaval — kozérdekbdl elrendelheti. Az adatok egyéb esetben torténé
nyilvanossagra hozatalahoz az érintett hozzajarulasa, kiilonleges adat esetében irasbeli
hozzajarulasa sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzajarulasat
nem adta meg.

Az adatkezelést végzo alkalmazott az esetleges adattovabbitasra iranyulé megkeresés
beérkezésérol haladéktalanul tajékoztatja az adatkezelést végzo szervezeti egység felelos
vezetdjét. Az egység vezetdje a rendelkezésre allo adatok alapjan megvizsgalja az
adattovabbitas feltételeinek fennallasat, a kérés teljesithetoségét, sziikség esetén tovabbi
tajékozodast végez. Az adattovabbitasi kérelem abban az esetben teljesithet6, ha az
tartalmazza:

az adattovabbitas céljat, jogalapjat (az alapul szolgalo torvényi rendelkezés pontos
megjelolését),

a kért adatok korének pontos meghatarozasat,

az érintett személy azonositasahoz sziikséges adatokat, tobb személyre vonatkozé adatigénylés
esetén az érintettek azonositasahoz sziikséges csoportképzo ismérveket.

Amennyiben az adattovabbitas jogszeriiségével kapcsolatban kétség meriil fel, az érintett
szervezeti egységek vezetéi — irasban vagy elektronikus iton — az Intézmény adatvédelmi
tisztviselojéhez fordulhatnak, aki allasfoglalast ad ki az adattovabbitas jogszeruségérol.
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A megkeresett szervezeti egység vezetdje a megkeresések teljesitésérol — sziikség esetén az
adatvédelmi tisztvisel6 allasfoglalasanak figyelembevételével — 15 munkanapon beliil dont.

Amennyiben az adattovabbitas feltételei fennallnak, az adatokat a megkeresést benyujto szerv
rendelkezésére kell bocsatani. Az adatok atadasaval kapcsolatban felmeriilt koltségeket a
megkeresést benyujto szerv viseli. Az adatok atadasarol szolo jegyzokonyv felvételérol az
adatkezelést végzo szervezeti egység vezetoje gondoskodik.

Az intézményen beliili adattovabbitas

Az Intézmény szervezeti rendszerén beliil az Intézmény altal kezelt személyes adatok — a
feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig — tovabbithatok olyan szervezeti egységhez,
amelynek a torvényben vagy belsé iranyitasi eszkozben foglalt feladatainak ellatashoz
sziikséges.

Az Intézményben folyd, kiilonb6z6 célra iranyulé adatkezelések csak torvényes cél érdekében,
indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatok ossze. Az adatkezelések osszekapcsolasaval
osszefiiggo tényeket az adatvédelmi nyilvantartasban rogziteni kell.

Adattovabbitas kiilsé6 megkeresés alapjan

Az Intézményen Kiviili szervt6l vagy maganszemélytol érkezo, adatkozlésre iranyulo
megkeresés csak akkor teljesithetd, ha jogszabaly, vagy az érintett irasbeli nyilatkozata
felhatalmazza az intézményt. Az érintett el6zetesen is adhat ilyen tartalmu felhatalmazast,
amely szolhat valamely idétartamra és a megkereséssel €16 szervek meghatarozott korére.

A vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott személyes és kiilonleges adatok az érintett
nyilatkozattételétol fiiggetleniil tovabbithatoak:
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a tarsadalombiztositasi, illetmény és munkabér vagy mas juttatas Kifizetohelyének minden
olyan adat, amely az illetmény, munkabér vagy mas juttatas, jogosultsag megallapitasahoz,
igénybevételéhez sziikséges;

a birésagnak, renddrségnek, iigyészségnek, a birésagi végrehajtonak, allamigazgatasi szervnek
a konkrét iigy eldontéséhez sziikséges adatok;

a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak a foglalkoztatassal
osszefiiggo adatok,

a nemzetbiztonsagi szolgalatnak a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol sz6l6 1995. évi CXXV.
torvényben (a tovabbiakban: Nbtv.) meghatarozott feladatok ellatasahoz sziikséges valamennyi
adat;

Infotv. 28. § alapjan az intézményhez intézett adat-megismerési kérelem teljesitése céljabol a
kérelmezonek az Infotv. 26. § (3) bekezdése szerinti kozérdekbol nyilvanos adatnak minésiil6
adatok,

a miniszternek vagy a fenntartonak egyedileg vagy informatikai rendszerben biztositott
kozvetlen elérés titjan az agazati iranyitassal osszefiiggo feladatok ellatasa, a miniszteri
hatosagi jogkor gyakorlasa céljabol a feladatok ellatasahoz sziikséges valamennyi adat.

Nem teljesithet6 olyan adatigénylés, amelyeknek torvényessége — az adatigénylés vagy érintetti
hozzajarulas hianyos adattartalmara, vagy mas koriilményre tekintettel — nem allapithato
meg. A nemzetbiztonsagi szolgalatoktol érkezé megkeresésre, adatbetekintésre vonatkozo
adatokrol — ideértve a megkeresés, betekintés tényét is —, és a megtett intézkedésekrdl az
érintett, illetoleg mas személy vagy szervezet nem tajékoztathato.

10



Adatkezelési szabalyzat Kenessey Albert Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti
Iskola

SZMSZ 7134 Gerjen Szent I. u. 26.

I1. sz. melléklete OM 203436

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket, koriilményeket
jegyzokonyv felvételével dokumentalni kell.

A megkeresésrol szolo jegyzokonyv biztonsagos 0rzésrol az intézményvezet6 koteles
gondoskodni. A jegyzokonyv megorzési ideje tiz év.

Nem kell jegyzékonyvezni azon adattovabbitasokat, amelyek ténye egyéb modon hitelesen
rogzitésre keriil. igy kiilonosen nem kell jegyz6konyvezni azon megkereséseket, amelyek
irasban érkeznek, az illetékes szervezeti egység iktatja, és az adattovabbitas iktatott, irasbeli
dokumentummal valésul meg.

Adattovabbitas kiilfoldre

Az Intézmény személyes adatot az Europai Gazdasagi Térségen Kkiviilre (harmadik orszagba),
illetve nemzetkozi szervezet részére csak a GDPR V. fejezetében meghatarozott feltételek
fennallasa esetén tovabbit. Ennek megfeleloen adattovabbitasra kiilonosen akkor keriilhet sor,
ha

az Eurépai Bizottsag megfelel6ségi hatarozata az adott cimzett orszag vagy szervezet
tekintetében fennall, vagy

a tovabbitas megfelel garanciak mellett torténik, igy kiilonosen az Europai Bizottsag altal
elfogadott altalanos adatvédelmi kikotések alkalmazasaval, vagy

a GDPR 49. cikkében meghatarozott kivételes eset all fenn.

Az EGT-tagallamokba iranyul6 adattovabbitast belfoldi adattovabbitassal azonos megitélés ala
kell eso adattovabbitasnak kell tekinteni.

Amennyiben valamely adatkezelés soran harmadik orszagbeli adattovabbitas lehetésége
fennall, az Intézmény errol az érintetteket elozetesen, egyértelmiien tajékoztatja, megjelolve az
alkalmazott garanciat vagy a tovabbitas kivételes jogalapjat is.

11
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Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének és feladatainak meghatarozasa

Igazgaté (intézményvezeto) felelés:

az adatkezelési szabalyzat naprakészen tartasaért,

az érintetti kérelmek intézményi kezelésének megszervezéséért,

az adatvédelmi incidensek intézményi kezeléséért és dokumentalasaért,
az adatfeldolgozokkal fennallo jogviszonyok ellendrzéséért,

a hozzaférési jogosultsagok meghatarozasaért és feliilvizsgalataért,
adatok kezelésének rendszeres ellenérzéséért,

adattovabbitas rendszeres ellenérzéséért,

Adatkezelési szabalyzat aktualizalasaért

az alabbiakban megjelolt mas személy feladatkorébe nem tartozé adatkezeléssel kapcsolatos
feladatok ellatasaért

Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat lat el az
igazgato, az igazgato-helyettes, az iskolatitkar, az osztalyfénokok, a gyermek- és ifjusagvédelmi
felelos, valamint a munkavédelmi felelos.

Az adatvédelmi tisztvisel6 kiillonosen kozremiikodik az érintetti kérelmek, incidensek, uj
adatkezelések, adattovabbitasok, kameras megfigyelés és adatfeldolgozdi jogviszonyok
adatvédelmi megfeleloségének vizsgalataban.

12



Adatkezelési szabalyzat Kenessey Albert Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti
Iskola

SZMSZ 7134 Gerjen Szent I. u. 26.

I1. sz. melléklete OM 203436

Az adatkezelésben részt vevé valamennyi munkatars koteles a feladatellatasahoz nem
sziikséges személyes adatok megismerésétdl tartozkodni, az iratokat és elektronikus adatokat
illetéktelenek szamara hozzaférhetetlenné tenni, a papiralapu dokumentumokat feliigyelet
nélkiil nem hagyni, az elektronikus rendszerek hasznalata soran a hozzaférési adatait
bizalmasan kezelni, valamint a téves cimzésii vagy jogosulatlan adatkozlést haladéktalanul
jelezni az intézményvezetének.

Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezo lehet:
nyomtatott irat,

elektronikus adat,

elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel is
vezetheték. Az oktatasért felelos miniszter az elektronikus médszert kotelezden is elrendelheti.

Az Intézmény a kockazatokkal aranyos technikai és szervezési intézkedéseket alkalmaz,
kiilonosen

szerepkoralapu hozzaférés-kezelést,
egyedi felhasznaléi azonositast és jelszovédelmet,
rendszeres jelszocsere vagy egyéb megfelelé hitelesitési intézkedéseket,

mentést és visszaallithatosagot biztosito eljarasokat,

13
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naplozast, amennyiben azt a hasznalt rendszer tamogatja,

zart tarolast a papiralapu iratok tekintetében,

az adathordozok, nyomtatvanyok és selejtezés biztonsagos kezelését,

rendszeres jogosultsag-feliilvizsgalatot,

incidens esetére belsé jelentési rendet.

Az Intézmény a személyes adatokhoz hozzaféré munkatarsaktol elvarja a titoktartasi
kotelezettség betartasat. Az elektronikus rendszerekben végzett adatkezelési miiveletek

naplozhatosagat és utolagos ellenérizhetoségét a rendszer lehetéségeihez mérten biztositani
kell.

Az Intézmény rendszeres vagy eseti adatvédelmi tajékoztatast biztosit a személyes adatokat
kezelo munkatarsak részére. Az elektronikus és papiralapa nyilvantartasokhoz valo
hozzaférést az Intézmény feladathoz kototten, a legkisebb jogosultsag elvének megfeleléen
biztositja.

Az munkavallalék személyes adatainak kezelése

Az alkalmazottaknak az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat és
jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa tartalmazza.

A munkavallaloi adatkezelés fo céljai kiilonosen: a jogviszony létesitése, teljesitése és
megsziintetése; bérszamfejtés és jarulékfizetési kotelezettségek teljesitése; munkaido- és
tavollét-nyilvantartas; alkalmassagi, munkavédelmi és foglalkoztatasi kotelezettségek

rrrrr

Az alkalmazottak személyi adatai papir alapu iratokban (személyi irat) és elektronikus
adatbazisokban keriilnek rogzitésre az alabbiak szerint:

személyi anyagok papir alapi nyilvantartasa

14
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Magyar Allamkincstar nyilvantartasa (KIRA)

Oktatasi Hivatal nyilvantartasa (KIR),

eKRETA Zrt. nyilvantartasa (KRETA)

Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetéen keletkezik és a munkavallalé személyével osszefiiggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

a munkavallalé személyi anyaga

a munkavallalé tajékoztatasarol szolo irat

a munkavallaléi jogviszonnyal osszefiiggé egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos
iratok)

a munkavallalé bankszamlajanak szama

a munkavallalé sajat kérelmére Kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazé iratok

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezetheté, amelynek alapja:
a kozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkor gyakorléjanak irasbeli rendelkezése,

birdsag vagy mas hatosag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
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az intézmény vezetije és helyettesei,

az iskolatitkar mint az adatkezelési miiveletekben kozremiikodé alkalmazott,

az adatvédelmi tisztviselé a feladatai ellatasahoz sziikséges korben,

a jogszabaly alapjan ellenérzésre jogosult hatésag vagy szerv,

sajat kérésére az érintett munkavallalo.

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeléi kizarélag az alabbi személyek lehetnek:
az intézmény igazgatodja

az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiillonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb
informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitéjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.
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A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje, illetve az altala kijelolt adminisztrativ
kozremiikodé gondoskodik a munkavallalo személyi anyaganak osszeallitasarol, és azt a
vonatkozo jogszabalyok, valamint jelen Szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban
kizarélag olyan iratok tarolhatok, amelyek a foglalkoztatasi jogviszony létesitéséhez,
teljesitéséhez, modositasahoz, megsziintetéséhez, a jogszabalyi kotelezettségek teljesitéséhez
vagy a munkaltatodi jogok gyakorlasahoz sziikségesek. A személyi anyagot tartalmanak
megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott
gyljtoben, zart szekrényben kell orizni.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetije felelos.
Utasitasai és a munkakori leirasok alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar vagy mas
kijelolt, erre feljogositott munkatars végzi.

A tanulok és sziileik személyi adatainak kezelése

A tanuldi és sziiloi adatkezelés 6 céljai kiilonosen: a felvételi és beiratkozasi eljaras
lefolytatasa; a tanuléi jogviszony nyilvantartasa; a tanulmanyi kotelezettségek és mulasztasok
nyomon kovetése; értékelés, vizsgaztatas, fegyelmi iigyintézés; kedvezményekre valo
jogosultsag kezelése; gyermekvédelmi és balesetvédelmi kotelezettségek teljesitése;
kapcsolattartas a torvényes képviselokkel; jogszabalyon alapulé adatszolgaltatas teljesitése.

A tanuloknak és sziileiknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat
és jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa tartalmazza.

A tanulék személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeléi Kizarélag az alabbiak lehetnek
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az intézmény igazgatodja

az igazgatohelyettes

az osztalyfonok

az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és
az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés
utan a halézatrol valé torlés, stb.) kell tennie.

A tanulék személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetéje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak osszeallitasaroél, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.

A tanulok személyi anyagaban kizarélag olyan iratok és adatok tarolhaték, amelyek kezelésére
jogszabaly, jelen Szabalyzat vagy megfelel6 jogalappal megtett érintetti, illetve torvényes
képviseldi nyilatkozat felhatalmazast ad. Kiilonleges adat kezelése kizarolag jogszabalyi
felhatalmazas, kozfeladat ellatasahoz kapcsolodo sziikségesség, illetve a GDPR 9. cikk (2)
bekezdésében meghatarozott feltételek fennallasa esetén torténhet.
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A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:
osszesitett tanuldi nyilvantartas,

torzskonyvek,

bizonyitvanyok,

beirasi naplo,

osztalynaplok,

a diakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma

KRETA rendszer

KIR rendszer

Az osszesitett tanuldi nyilvantartas

Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas — a konkrét adatkezelési célhoz sziikséges mértékben —
kiilonosen az Nkt. 41. § (2) bekezdése szerinti adatokat tartalmazhatja, igy a tanul6 azonosité és
kapcsolattartasi adatait, a sziilo vagy mas értesitendé hozzatartozo kapcsolattartasi adatait, a
tanuloi jogviszonnyal, mulasztassal, értékeléssel, kedvezményekkel, balesettel, fegyelmi iiggyel
és kiilonleges banasmaédot igénylé helyzettel kapcsolatos adatokat.

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanul6i nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuloi nyilvantartas folyamatosan
pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelés. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett
tanuloi nyilvantartas masodpéldanyban torténé tarolasat biztositani kell.

A tanulo és sziilgje a tanul6 adataiban bekovetkezo valtozasokrol nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
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A munkara jelentkezok, palyazok adatainak kezelése

A munkara jelentkezéknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat
és jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa tartalmazza.

A személyes adatok kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek
az intézményvezeto
az intézményvezeto-helyettes

az iskolatitkar.

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

Sikertelen palyazat esetén az Intézmény a palyazé személyes adatait a kivalasztasi eljaras
lezarasat kovetden foszabaly szerint haladéktalanul torli vagy megsemmisiti. Amennyiben a
palyazo kiilon, nkéntes, konkrét és igazolhato hozzajarulast ad a kés6bbi megkereshetdséghez,
az Intézmény az adatokat legfeljebb a hozzajarulas megadasatél szamitott 12 honapig 6rzi meg,
kivéve, ha a palyazo a hozzajarulasat korabban visszavonja.
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A szerzodéses jogviszonyban allok adatainak kezelése

A szerzodéses partnereknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat
és jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa tartalmazza.

A személyes adatok kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek
az intézményvezeto
az intézményvezeto-helyettes

az iskolatitkar.

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

Az Intézmény a szerzédéses partnerek természetes személy képvisel6inek és kapcsolattartéinak
nevét, elérhetoségi adatait és a szerzodés teljesitéséhez sziikséges egyéb adatait a szerzédés
elokészitése, teljesitése, dokumentalasa és a jogi igények érvényesitése céljabol kezeli.

Az alkalmazottak felelossége a személyes adatok védelmével kapcsolatban

Az intézmény minden munkavallaléjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezelok, illetve az iskola vezetdi és
pedagogusai felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanulok, alkalmazottak és
egyéb partnerek személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyes adatok tovabbitasa kizardlag jogszabaly,
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jelen Szabalyzat, intézményvezet6i felhatalmazas, vagy az érintett megfelelé jognyilatkozata

alapjan, a sziikségesség és adattakarékossag elveinek figyelembevételével torténhet.
Jogosulatlan adattovabbitas tilos.

Kamera és belépteté rendszer

Az Adatkezelé jelenleg nem alkalmaz kamera és belépteté rendszert. Amennyiben az
Adatkezel6nél kamera vagy belépteto rendszer keriil alkalmazasra, az adatkezelésének rendje
kiilon szabalyzatban keriil rogzitésre.

A kiilon alapjan:
a megfigyelés céljat teriiletenként pontosan meg kell hatarozni,
a megfigyelés nem iranyulhat a munkavallalok indokolatlan ellenérzésére,

kamera nem helyezheté el olyan helyiségben, ahol az emberi méltésagot sértené, igy kiilonosen
oltozében, mosdoban, illemhelyen, zuhanyzoban,

a hozzaférésre jogosult személyek korét és a felvételmegorzési idét elore rogziteni kell,

az érintetteket jol lathato, elozetes tajékoztatassal kell ellatni.

A kameras megfigyelés jogalapja az Intézmény és az érintettek életének, testi épségének,
vagyonanak védelméhez, valamint az intézményi infrastruktira biztonsagahoz fliz6do
kozérdeki, illetve jogos védelmi cél lehet, feltéve, hogy a megfigyelés sziikséges és aranyos.
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A kameras megfigyelés alkalmazasarél az Intézmény elézetes, jol lathaté helyen elhelyezett
rovid tajékoztatast, valamint részletesen hozzaférhetoé adatkezelési tajékoztatast biztosit.

A felvételekhez kizarolag az arra Kkijelolt személyek férhetnek hozza. A felvételek megorzési
idejét az Intézmény a célhoz igazodoan, indokolt és aranyos idétartamban hatarozza meg, és
ettol eltéréen csak jogi igény, hatosagi megkeresés vagy incidensvizsgalat esetén 6rzi meg a
felvételt. Rejtett megfigyelés nem alkalmazhaté.

Fénykép-, hang- és videofelvételek kezelése

Az Intézmény az iskolai élethez, tanorai és tanéran Kkiviili programokhoz, versenyekhez,
iinnepségekhez, kozosségi eseményekhez és intézményi kommunikaciohoz kapcsolédéan
fénykép-, hang- vagy videofelvételt készithet vagy készittethet. A felvételek készitése, belso
dokumentalasi célu felhasznalasa és nyilvanos kozzététele egymastol elkiiloniilo adatkezelésnek
mindsiil.

Bels6 dokumentalasi célu felhasznalas esetén az Intézmény minden esetben vizsgalja a
sziikségességet, az aranyossagot és azt, hogy a felvétel az érintettek jogait ne sértse. Nyilvanos
kozzétételre — kiilonosen honlapon, kozosségi médiafeliileten, sajtéanyagban, online
albumokban vagy promaécios kiadvanyban — fészabaly szerint megfelelé elézetes tajékoztatason
alapulé hozzajarulas alapjan keriilhet sor.

Kiskoru érintett esetén a hozzajarulas megadasara a mindenkor iranyado jogszabalyok és a
polgari jogi cselekviképességi szabalyok szerint jogosult személy(ek) nyilatkozata sziikséges.
Az Intézmény a hozzajarulasokat dokumentalja, és biztositja azok visszavonhatosagat. A
hozzajarulas visszavonasa a visszavonas elotti adatkezelés jogszeriiségét nem érinti.

Az Intézmény torekszik arra, hogy tomegfelvételek és nem az egyén kiemelésére szolgalo
rendezvényfelvételek esetén is elozetes, jol hozzaférheto tajékoztatast adjon, és az érintetti
tiltakozasokat vagy egyedi kéréseket a lehetoségekhez mérten figyelembe vegye. Kiilonosen
keriilni kell a gyermekekre nézve hatranyos, méltésagsérto, egészségi allapotra, magatartasi
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problémara, sajatos nevelési igényre vagy szocialis helyzetre kovetkeztetést engedo felvételek
kozzétételét.

Adatfeldolgozdk igénybevétele

Az Intézmény az igénybe vett adatfeldolgozokrol naprakész belsé nyilvantartast vezet, amely
tartalmazza legalabb az adatfeldolgozo megnevezését, az altala végzett tevékenységet, az
érintett adatkezelések korét, valamint azt, hogy a részére torténik-e harmadik orszagbeli
adattovabbitas.

Az Intézmény kizarolag olyan adatfeldolgozot vesz igénybe, amely megfelel6é garanciakat nyujt
a GDPR 28. cikke szerinti kovetelmények teljesitésére. Az adatfeldolgozo az adatokat kizarolag
az Intézmény dokumentalt utasitasa alapjan kezelheti.

Az adatkezeléssel érintettek jogai és a jogérvényesités lehetoségei

Az Intézmény biztositja, hogy a személyes adatok kezelése soran az érintettek jogaikat a GDPR
rendelkezéseinek megfelelden gyakorolhassak. Az Intézmény az érintettek részére tomor,
atlathato, kozértheté és konnyen hozzaférheto tajékoztatast nyujt.

Az Intézmény felhivja az érintettek figyelmét arra, hogy az érintetti jogok gyakorlasa nem
korlatlan: azok terjedelmét és teljesithetoségét befolyasolhatja kiilonosen az, ha az adatkezelés
jogi kotelezettség teljesitésén, kozérdekii vagy kozhatalmi feladat ellatasan, koznevelési
nyilvantartasi kotelezettségen, kozfeladat-ellatashoz kapcsolodo iratorzési szabalyon, illetve
mas személy jogainak védelmén alapul. Az Intézmény az egyes kérelmeket minden esetben
egyedileg vizsgalja meg.

Hozzaféréshez valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezelo6tol visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a GDPR-ben felsorolt informaciokhoz hozzaférést
kapjon.
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A helyesbitéshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a ra vonatkozé pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat,
az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészito
nyilatkozat atjan torténoé — Kiegészitését.

A torléshez valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil torolje a
ra vonatkozo személyes adatokat, az adatkezel6 pedig koteles arra, hogy az érintettre
vonatkozé személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torolje a GDPR-ben
meghatarozott feltételek esetén.

A torléshez valo jog nem gyakorolhaté kiilonosen akkor, ha az adatkezelés jogi kitelezettség
teljesitéséhez, kozérdekii vagy kozhatalmi feladat ellatasahoz, koznevelési vagy foglalkoztatasi
nyilvantartasi kotelezettség teljesitéséhez, iratmegorzési kotelezettséghez, illetve jogi igények
eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez sziikséges.

Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 korlatozza az adatkezelést, ha az alabbi
feltételek valamelyike teljesiil:

az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amely lehetové teszi, hogy az adatkezelé ellenérizze a személyes adatok
pontossagat;

az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznaliasanak korlatozasat;

az adatkezelének mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabél, de az érintett
igényli azokat jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;

az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idotartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem Keriil, hogy az adatkezelé jogos indokai elsébbséget
élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Az adathordozhatésaghoz valo jog
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Abban az esetben, ha az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul, az érintett jogosult arra,
hogy az érintett altal az adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt,

széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy
ezeket az adatokat egy masik adatkezelonek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az
adatkezelo, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta.

Az adathordozhatésaghoz valo jog csak azon adatkezelések esetében gyakorolhatd, amelyek
hozzajarulason vagy szerzédésen alapulnak és automatizalt modon torténnek. Az Intézmény
koznevelési alapfeladataihoz, hatdsagi vagy jogszabalyi nyilvantartasi kotelezettségeihez
kapcsolodod, kozfeladaton vagy jogi kitelezettségen alapul6 adatkezelések esetén e jog
rendszerint nem alkalmazhato.

A tiltakozashoz valo jog

Amennyiben az adatkezelés kozérdekii, vagy az adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz, tovabba ha az adatkezelés az
adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, az érintett
jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon személyes
adatainak a kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapulo profilalkotast is.

Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki az érintettre az olyan, kizarolag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapulé dontés hatalya, amely az érintettre nézve
joghatassal jarna vagy az érintettet hasonloképpen jelentds mértékben érintené.

A fentiek nem alkalmazhat6ak abban az esetben, ha a dontés:

az érintett és az adatkezel6 kozotti szerzodés megkotése vagy teljesitése érdekében sziikséges;
meghozatalat az adatkezelore alkalmazando olyan unios vagy tagallami jog teszi lehetévé,
amely az érintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek védelmét szolgalo

megfelelo intézkedéseket is megallapit; vagy

az érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.
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Erintetti jogok gyakorlasa, panasz tétele az adatkezelénél

Az érintett a jelen Szabalyzatban meghatarozott jogait irasban, postai uton vagy elektronikus
levélben gyakorolhatja az adatkezelo, illetve az adatvédelmi tisztviselo elérhetoségein. Az
Intézmény a kérelem alapjan tett intézkedésekrol indokolatlan késedelem nélkiil, de legkésobb
a kérelem beérkezésétol szamitott egy honapon beliil tajékoztatast ad. Sziikség esetén ez a
hatarido tovabbi két honappal meghosszabbithato, amelyrdl az Intézmény az érintettet az
eredeti egy honapos hataridon beliil tajékoztatja. Ha az Intézmény a kérelmet nem teljesiti,
errdl az érintettet irasban, indokolassal ellatva tajékoztatja, megjelolve a jogorvoslati
lehetoségeket is.

Az érintett a személyes adatai kezelésével kapcsolatos kérelmét, panaszat vagy észrevételét a
személyének azonositasara alkalmas modon, irasban, postai titon vagy elektronikus levélben
terjesztheti elé az adatkezelénél vagy az adatvédelmi tisztviselonél. Az Intézmény a beadvany
tartalma szerint biralja el, hogy az helyesbitési, hozzaférési, torlési, korlatozasi, tiltakozasi vagy
egyéb adatvédelmi kérelemnek mindsiil-e.
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Panasz a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésagnal

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, panasszal élhet a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatosagnal.

Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11
Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9.
Telefon: +36 (30) 683-5969; +36 (30) 549-6838; +36 (1) 391 1400;

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Birosagi eljaras kezdeményezése

Az érintett a személyes adatai kezelésével osszefiiggod jogainak megsértése esetén birosaghoz
fordulhat. A per elbiralasa a torvényszék hataskorébe tartozik. A per — az érintett valasztasa
szerint — az érintett lakohelye vagy tartozkodasi helye szerinti torvényszék elott is
megindithato.

Adatvédelmi incidensek kezelése

Az adatvédelmi incidens bejelentése

Az a személy, aki Adatkezel6 altal kezelt vagy feldolgozott személyes adatokkal kapcsolatban
adatvédelmi incidenst, azaz személyes adat jogellenes kezelését vagy feldolgozasat, igy
kiilonosen jogosulatlan hozzaférést, megvaltoztatast, tovabbitast, nyilvanossagra hozatalt,
torlést vagy megsemmisitést, valamint véletlen megsemmisiilést és sériilést észlel, azt koteles
Adatkezel6 vezetdjének haladéktalanul bejelenteni, megadva az incidens targyat, valamint azt,
hogy az incidens informatikai rendszert érint-e. A bejelento tovabbi olyan informaciokat is
megadhat, amelyeket az incidens beazonositasa, megvizsgalasa szempontjabol lényegesnek itél.
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Adatkezelo vezetéje a bejelentést kovetoen tajékoztatja az adatvédelmi tisztviselot az
adatvédelmi incidens bekovetkezésérol, megadva a bejelento nevét, elérhetoségét, tovabba a
bejelentett adatvédelmi incidens targyat, azt, hogy az incidens informatikai rendszert érint-e,
valamint a tovabbi, a bejelento altal tudomasara hozott egyéb informaciokat.

Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintéen kovetkezett be, akkor az
informatikai rendszert feliigyelo személyt is tajékoztatja.

A bejelentés megvizsgalasa és az incidens kezelése

Az adatvédelmi tisztviselo— informatikai rendszert érinto incidens esetén az informatikai
rendszert feliigyelé személlyel egyiittmiikodve — a bejelentést megvizsgalja, és a bejelentotol
adatszolgaltatast kér az alabbiakra vonatkozoan:

az incidens bekovetkezésének idépontjat és helyét,

az incidens leirasat, koriilményeit, hatasait,

az incidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat,

a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

a kar megelozése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

Amennyiben az adatszolgaltatas alapjan az adatvédelmi incidens vizsgalatot igényel, azt az
adatvédelmi tisztvisel6 elvégzi, informatikai rendszerben bekovetkezett adatvédelmi incidens
esetében az informatikai rendszert feliigyel6 személyt is bevonva.
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A vizsgalat soran barkit meghallgathat, és barmilyen dokumentumba betekinthet, aki vagy
amely az adatvédelmi incidenssel érintett, vagy annak Kivizsgalast segitheti.

A vizsgalat eredménye alapjan az adatvédelmi tisztvisel6 javaslatot tesz az adatvédelmi
incidens elharitasahoz sziikséges intézkedésekrol az intézményvezetonek.

A javaslat alapjan a megvalositandé tovabbi intézkedésekrol az intézményvezeto dont.

Az incidens nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensrél az adatvédelmi tisztvisel6 nyilvantartast vezet.

A nyilvantartasba rogziteni kell:

a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

c) az adatvédelmi incidens idopontjat,

d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,

e) az adatvédelmi incidens elharitasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést el6iro jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

Az adatvédelmi incidensnyilvantartast az Intézmény oly mdodon és ideig 6rzi meg, hogy a
GDPR szerinti elszamoltathatosag, az ellendrizhetoség és az esetleges jogi igények érvényesitése
biztositott legyen.
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Abban az esetben, amennyiben a biztonsag sériil és ennek eredményeképpen adatvesztés vagy
illetéktelen hozzaférés torténik (adatvédelmi incidens) az adatkezel6 legkésébb 72 oraval
azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, koteles bejelentéssel élni a
feliigyeleti hatésag felé. Ez alol kivételt jelent az, ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetden
nem jar kockazattal az érintettek jogaira vonatkozoan.

Amennyiben az adatvédelmi incidens valosziniisithetden magas kockazattal jar az érintettek
jogaira nézve az adatkezelo koteles az érintetteket is tajékoztatni az adatvédelmi incidens
megtorténtérol. Ez alol kivételt jelent:

a) az adatkezel6 megfelel6 technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiillonosen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazasa —,
amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara
értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az adatkezelé az adatvédelmi incidenst kdvetéen olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek
biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, a magas kockazat a
tovabbiakban valdsziniisithetéen nem valosul meg;

C) a tajékoztatas aranytalan erdéfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket

nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonlo intézkedést kell
hozni, amely biztositja az érintettek hasonloan hatékony tajékoztatasat.
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Z.aro rendelkezések

Az egyes specialis adatkezelésekre — igy kiilonosen honlap, kozosségi média, kameras
megfigyelés, beléptetés, rendezvényfotozas, palyazati adatkezelés, siitik hasznalata — az
Intézmény kiilon adatkezelési tajékoztatot is kozzétehet. A kiilon tajékoztato jelen Szabalyzatot
kiegésziti, de azzal nem lehet ellentétes.

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény iratkezelési Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
I1. sz. mellékletét képezi. Az adatkezelési szabalyzatot a nevelétestiilet modosithatja a
jogszabalyokban meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének
beszerzésével és a fenntarté jovahagyasaval.

Gerjen, 2026. szeptember 10.

dr. Magoné Toth Gyongyi

igazgato
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l.
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat a Kenessey Albert Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola nyilt iratok
atvételének, készitésének, iktatasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak irattarazdsanak,
selejtezésének, levéltarba torténd atadasanak szabalyait rogziti.

A gazdalkodas soran keletkezd pénziigyi bizonylatok, szamlak, a koltségvetési beszamolo
valamint az azt alatamaszté dokumentumok, nyilvantartasok tekintetében a szamvitel
bizonylatokrol szol6 (a szamvitelrdl sz616, modositott 2000. évi C. tdrvény) rendelkezéseket
kell figyelembe venni.

2. Az iratkezelési szabalyzat alkalmazasa soran hasznalt fogalmak

2.1. Beadvany: az intézménylinkhoz érkezd hagyomanyos (vagy elektronikus) irat amely
rendeltetésszeriien szervezetiinknél marad.

2.2. Csatolas: a nem ugyanahhoz az ligyirathoz tartozo kiilonbozd iratok atmeneti jellegii
Osszekapcsolasa.

2.3. Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval - elektronikus formaban
rogzitett - elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitistechnikai
adathordozon tarolnak.

2.4. Erkeztetés: az irasbeli tigyvitelnek az iktatast megelz6 fazisa, amelynek soran rogzitik a
beadvany beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén Kkitdltik az érkeztetd
képernydrovatokat.

2.5. Feladatkor: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyeket az intézmény vagy
személy végez az ligyintézési munkafolyamat soran.

2.6. Gyiijtéiv: a tobb mas szervhez és/vagy szervezeti egységhez intézett megkeresésre
beérkezd valaszokat - kiilon 0j iktatoszam adasa nélkiil - egyiittesen nyilvantarté iv, amely az
ligyirat részét képezi, abban van elhelyezve; a gylijtéiv tartalmazza az alap(kezdd)irat
iktatoszamat, targyat, tovabba a rovatokat a beérkezd valaszok sorszdmainak, a bekiildok
iktatoszamainak (azaz az idegen iktatdszamoknak) a beérkezés keltének nyilvantartasara.

2.7. Gylijtészam: az az iktatasi sorszam, amely alatt a tobb mas szervhez és/vagy szervezeti
egységhez intézett megkeresésre beérkez6 valaszokat - kiilon iktatas nélkiil - a beérkezés ideje
szerinti folyoszammal ellatottan, az tgyiratban 1év6 gyijtéiven tartjuk nyilvan, a

Telefonszam: +36 75 337 041 Facebook: Kenessey Albert Altalanos Iskola

E-mail: gerjen.iskola@tolna.net és Alapfoku Miivészeti Iskola
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gyljtdszamként hasznalt iktatoszamot az iktatokonyv ,kezelési feljegyzések” rovataban
jeldlni kell.

2.8. Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés és az azt kdvetd postabontas utani fazisa, az
iratnyilvantartas alapvetd része, amelynek sordn a beadvanyt, illetve a sajat keletkeztetésti
iratot iktatoszammal latjak el a szervezetnél és kitoltik az iktatokonyv, illetve az
iktatobélyegzd lenyomat rovatait;
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2.9. Iktatokonyv: az intézmény rendeltetésszerii miikddése soran keletkezett (nala
keletkezett, hozza intézett és meglrzott) tligyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsd
tigyviteli iratok) nyilvantartasara szolgald, folyamatos sorszdmu oldalakkal ellatott, évenként
hitelesen megnyitott és lezart iratnyilvantartd konyv.

2.10. Iratnak kell tekinteni és e szabalyzatban el6irt modon kell kezelni minden olyan
szOoveget, szamadatsort, térképet, tervrajzot €s vazlatot - a megjelentetés szandékaval késziilt
konyv jellegli kézirat kivételével - amely valamely mikodésével, illetéleg személy
tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz felhasznalasaval
¢és barmely eljarassal keletkezett.

Nem Kkell iratnak tekinteni a rendszeresen kapott hivatalos lapokat (kozlonyoket)
napilapokat, folyoiratokat, konyveket, reklam- és propagandaanyagokat.

2.11. Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését ¢és selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerii €s biztonsagos
megdrzését, haszndlatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magaba
foglal6 tevékenység.

2.12. Trattar: az intézménylinknél megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag
szakszerli és biztonsagos Orzésére alkalmas helyiség.

A kézi, atmeneti (operativ) irattar a kett6 évnél nem régebbi iratok Orzésére, tarolasara
szolgal, mely az iratkezelést végzd személy iroddjaban van kialakitva.

Kozponti irattar a kett6 évnél régebbi keletli iratok tarolasara szolgalo helyiség.

2.13. Irattari anyag: a Kenessey Albert Altalinos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
mikodése soran keletkezett vagy hozzd érkezett és rendeltetésszerlien az irattdrba tartozo
iratok 0sszessége.

2.14. Trattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabol térténd
valogatasanak alapjaul szolgalo jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az intézmény feladat- €s hataskoréhez,
valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd
irattari tételekbe tartozo iratok iigyviteli céli megérzésének idGtartamat, tovabba a nem
selejtezhetd iratok levéltarba adasdnak hataridejét.

2.15. TIrattari tételszam (jel): az iigy tipusat, agazati hovatartozdsat, tovabba az irat
selejtezhetdség szerinti csoportositasat mutatja, egyuttal meghatdrozza az iratok irattari helyét
Is.

2.16. Irattarazas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn az intézményiink
mukodése soran keletkezo és hozza keriilo, rendeltetésszertien hozza tartozé és nala marado
iratok irattari rendezését, kezelését €s Orzését végzi.

2.17. Kapcsolatos szam: ugyanazon iratképzd valamely masik ligyiratdnak szama, amely
ligyiratnak targya, illetve annak ismerete kozvetve segitséget nydjt a kérdéses iigy
elintézéséhez.

2.18. Kezelési (iigyviteli) feljegyzések: az tigy(ek)ben keletkez6 tligyviteli iratokon tett
feljegyzések, tobbnyire utasitasok, amelyek az tigyek tartalmi és/vagy formai intézését érintik.
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2.19. Kiadmany: a jévahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult rész¢érdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

2.20. Kiadmanyozas (kiadvanyozas): a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés)
tervezet jovahagyasat, letisztdzhatosagat, elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a
kiadmanyozasra jogosult részérdl (,,K” betijellel).

2.21. Kiadmanyozé: a kiadmanyozasra vonatkozo szabalyok szerint az intézményvezetd
részérdl kiadményozési joggal felhatalmazott személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe
tartozik a kiadmény aldirasa.

2.22. Kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely
a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott.

2.23. Kozlevéltar: a nem selejtezhetd kozokiratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat -
ideértve a tudomanyos és igazgatasi feladatokat is - végzd, kozfeladatot ellatd szerv altal
fenntartott levéltar.

2.24. Kozponti iktatas: az egész szervezetre egy helyen, folyamatosan és egy
iktatokonyvben, illetve szamitogépen torténd iktatas.

2.25. Kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitdsra elOkészitett irat, (elektronikus uton
érkezett, illetve kiildott elektronikus irat.)

2.26. Lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat,
véleményezését (javitasat, tudomasul vételét, jovahagyasat) biztosito alairds vagy kézjegy.

2.27. Levéltari anyag: az irattari anyagnak a levéltarban 6rzott maradando értékii része.

2.28. Maradando értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivelddési, miszaki és egyéb szempontbol jelentds, a
torténelmi mult kutatasahoz, megismeréséhez illetdleg a kozfeladatok folyamatos ellatasahoz
¢s az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak
részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat.

2.29. Masodlat: a tobb példanyban, egyidejiileg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya,
amelyet az elsd példanyon lévdvel azonos pecsét és alairas hitelesit.

2.30. Masolat: valamely eredeti iratrol keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmas
(szoveg- ¢és formahil), egyszerli (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesité zaradékkal ellatott)
iratmasolat lehet.

2.31. Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan attol.

2.32. Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kisérd irattdl -
elvalaszthato.

2.33. Mutatézas: a nyilvantartdsi munkanak az iktatdst kovetd szakasza, célja: az irat
iktatoszamanak megallapitdsa a visszakeresésnél.
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2.34. Selejtezés: az iratoknak az irattari tervben szerepld 6rzési id6 lejartat kdvetden torténd
megsemmisitésének elokészitése.

2.35. Szamitastechnikai adathordozé: szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd, tarolo
adathordozo6 (magnesszalag, hajlékony és merev lemez, CD, stb.)

2.36. Szerelés: az ugyanahhoz az lgyirathoz tartozé kiilonféle tligyiratdarabok (el6- és
utoiratok) végleges jellegli O0sszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon
egyarant jelolni kell.

2.37. Szignalas: az ligyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység ¢€s/vagy ligyintézd
kijelolése az tligyben kiadmanyozni jogosult részérdl, akinek hatdskorébe tartozik az
elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitas kiadasa, az ligy kiadmanyozasa.

2.38. Ugyintézés: az intézményiink valamely szervezeti egységének miikodésével, vagy
személy tevékenységével kapcsolatban keletkezd iigyek ellatasa, az ekdzben felmeriild
tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata,
0sszessege.

2.39. Ugyintézé: az iigy(ek) érdemi intézését végzd személy, azaz az iigy eléaddja, aki az
tigyet dontésre elokésziti.

2.40. Ugyirat: az intézmény rendeltetésszerti mitkodése, illetve iigyintézése soran keletkezd
irat, amely az ligy valamennyi ligyintézési fazisaban keletkezett tigyiratdarabokat tartalmazza.

2.41. Ugyiratdarab: az iigyiratnak az a része, amely az iigy intézésének valamely, egy-egy
fazisaban keletkezett iratokat tartalmazza.

2.42. Ugykor: az intézmény, annak belsé szervezeti egysége vagy személy hataskore és
illetékessége altal meghatarozott, Osszetartoz6 vagy hasonld egyedi iigyek Osszessége,
csoportja.

2.43. Ugyvitel: az intézmény folyamatos milkodésének alapja, az iigyintézés egymas utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az ligyintézés
formai €s technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magéaban.

1.
AZ IRATKEZELES SZERVEZETE ES FELADATAI
1. Az iratkezelés rendszere
A Kenessey Albert Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola iratkezelési feladatok
ellatasa - a szervezeti tagozodasnak, valamint az iratforgalomnak megfelelden - kozpontositott

iratkezelési rendszerben torténik.
Az iratkezelés modja: kézi, hagyomanyos.
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Az iratkezelési feladatokat az intézményegységekben az iskola igazgatohelyettese és az
ovodavezetd végzi

2. Az iratkezelés feliigyelete

Az Kenessey Albert Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola az iratkezelés
feligyeletét az igazgato latja el, aki felelds azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi,
dologi feltételei és eszkdzei rendelkezésre alljanak.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott:

évente ellendrzi az iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartasat,

intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésére,

szlikség esetén kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat, irattari terv modositasat,

ellenérzi, hogy a személyes ¢és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a személyes adatok
védelmérdl és kozérdekii adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szolo
1992. évi LXIII. térvényben foglaltaknak.

gondoskodik arrél, hogy az iratkezelésben és az irattarban legalabb kozépiskolai végzettségii
iratkezeld, irattaros szakképesitésii munkaerdt alkalmazzanak.

Az iratkezelés feliigyeletét ellatd személy feladatait atruhazhatja.
Az iratkezelés feliigyeletével kapcsolatos jogkor atruhazasa csak irasban, az atruhazott
feladatok, hataskorok felsorolasaval torténhet

1.
A KULDEMENYEK ATVETELE ES FELBONTASA
1. Az iratok, kiildemények atvétele

Az intézményegység cimére vagy annak munkatirsai nevére postai vagy kézbesités,
informatikai-telekommunikacios eszkoz, illetve az ligyfél személyes benyujtasa titjan érkezett
kiildemények atvételére jogosult:

az intézményi titkar,

Az intézmény barmely dolgozdjdhoz kozvetleniil érkezd (kézbesitett) hivatalos
kiildeményeket az atvétel utdn haladéktalanul tovabbitani kell az intézményegység
vezetdjének.

Az intézményegységekben a kiildemények atvételével megbizott dolgozdoknak postai
meghatalmazassal kell rendelkeznie.

A postai meghatalmazas kiadasarol és nyilvantartasarol a Kenessey Albert Altalinos Iskola
és Alapfoku Miivészeti Iskola igazgatoja koteles gondoskodni.
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Ha az iigyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjdn nyujtja be, kérésére az atvételt -
atvételi elismervénnyel - igazolni kell.

Sériilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron
kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmédnak meglétét. A hianyz6 iratokrol vagy
mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt - jegyzokonyv felvétele mellett - értesiteni kell.

A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges vissza kell kiildeni a feladonak.

Az intézménynek cimzett, a gazdalkodasra vonatkoz6 pénziigyi €és szamviteli bizonylatokat
(bankbizonylatok, szallitdi szdmla stb.) az iktatast végzd érkeztetd bélyegzovel latja el, és
iktatas nélkiil tovabbitja a gondnokhoz.

2. A kiildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt (kivéve a nem bonthatd kiildeményt) az
intézményegység vezetd bontja fel.

A ,,nem bonthat6é” kiildemények kore: a névre sz6ld, maganjellegli, az ,,s.k.” felbontéasra
sz010.

A ,nem bonthat6” kiildeményeket minden esetben felbontas nélkiil kell a cimzetthez
tovabbitani.

Amennyiben a ,,nem bonthatd” kiilldemény az intézményt érinté hivatalos iratot tartalmaz, a
cimzett azt felbontas utan tartozik iktatas, illetve nyilvantartdsba vétel céljabol azonnal az
iktatast végzo személyhez kell eljuttatni.

A felbontott postat az intézményegység vezetdje szignalja, név szerint, vagy szervezeti egység
megjelolésével.

A kiildemények felbontdsa soran ellendrizni kell, hogy az irat és annak mellékletei
hianytalanul megérkeztek-e.

A faxon érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyadok.

Ha a felbontas alkalmaval kidertil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbont6d az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iraton feltlintetni, és a pénzt,
illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott
dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

A kiildeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeget - ha a beadvany illetékkoteles - az
ligyintéz0 a beadvanyra felragasztja és az illetékjogszabalyoknak megfelelden értékteleniti.
Nem szabad a beadvanyra az illetékbélyeget felragasztani, ha az ligyfél azt a beadvanyban
kért illetékkoteles okirat (kiadvany) kidllitasdhoz csatolta. Ha a kért okirat kiadasat az
intézményiink megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem illetékkdteles, az illetékbélyeget -
mellékletként feltiintetve - ajanlott kiildeményként vissza kell kiildeni az tigyfélnek.

A beadvanyra ragasztott illetékbélyeget keltezési bélyegzdvel, vagy a bélyegen a keltezés
tintaval torténd atirasaval kell értékteleniteni.

Ha az illetékkoteles iraton az illetéket részben vagy egyaltalan nem rottdk le, az
illetékjogszabalyok szerint kell eljarni. Ez az eljards azonban - ha jogszabaly masként nem
rendelkezik - nem akadalyozhatja a tovabbi folyamatos kezelést, illet6leg tigyintézést.

A kiilldemény boritékjat véglegesen az tigyirathoz kell csatolni, ha
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az iligyirat benyujtasanak idopontjahoz jogkovetkezmény fiizédik,

a bekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

a kiilldemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg,

biincselekmény vagy szabalysértés gyanuja meriil fel.

\V2
AZ IRATOK NYILVANTARTASA
1. Az iktatasi rendszer

Az iratok iktatdsa négy alszamra tagolodo rendszerben torténik.

Iktatas esetén az ligyben keletkezett els6 irat 6nalld sorszamot kap, mig a tobbi irat az illetd
sorszam alszamaira keriil. Ha a kijelolt alszamok beteltek, ez esetben a kovetkezd iires
sorszamot kell felhaszndlni, megjeldlve az eld- és utdiratok Osszetartozasat.

Alszamos iktatdsnal az ligy targyat csak egyszer, a kezdd irat nyilvantartasba vétele
alkalmaval kell a targy rovatba beirni, ha viszont az ligy targya megvaltozik vagy kiegésziil,

az ligyiratot 0 sorszam alatt kell nyilvantartdsba venni, megjeldlve mindkét sorszamnal az
iratok kapcsolddasat (pl. kapcsolodo irat).

2. Az iktatas

Az intézményhez érkezd, illetve ott keletkez6 iratokat - ha jogszabaly masként nem
rendelkezik - iktatassal kell nyilvantartani.
Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbol:
* az irat beérkezésének pontos ideje,
* az intézkedésre jogosult tigyintézo neve,
* az irat targya,
* az elintézés modja,
* a kezelési feljegyzések, valamint
* az irat holléte
megallapithato legyen.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani kiilonosen:
* tananyagokat,
* tajekoztatokat,
* meghivokat,
* a bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,
* pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint),
* munkatiigyi nyilvantartasokat,
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* anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

* kozlonyoket, folyoiratokat,

* visszaérkezett tértivevényeket,

* propaganda és reklamcélokat szolgald kiadvanyokat.

A nem papir alapu, elektronikus adathordozon érkezett iratokon (pl. hajlékony lemez, CD
ROM, sth.) az ligyirat szamat és targyat is rogziteni kell. Az iktatokonyv ,,Irat jelleg” rovataba
be kell jegyezni, hogy pl. ,,hajlékony lemez”, a , kezelési feljegyzések” rovatba pedig annak
tarolasi helyét.

Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kovetdé munkanapon iktatja
be. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a hataridds iratokat, taviratokat, express
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds™ jelzésii iratokat.

3. Iktatokonyv

Iktatas céljara minden év kezdetén ujonnan nyitott, hitelesitett, oldalszdmozott iktatokdnyvet
kell hasznalni.

Az iktatokonyvet hasznalatba vétel elétt az Bocskai Istvan Reformatus Altalanos Iskola
igazgatodja hitelesiti.

Az iktatokonyvben sorszdmot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna tenni nem szabad.
Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal Ggy kell 4thazni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashatdé maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Téves iktatas esetén a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly moddon, hogy az
érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosdga mellett - kétségtelen legyen. Meg
kell azt is jelolni, hogy a tévesen beiktatott ligy iratat mely szdmra iktattak at.

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kdvetden
alahuzassal, az utolso iktatas szamanak feltiintetésével, keltezéssel, alairassal és a hivatalos
bélyegzd lenyomaténak elhelyezésével kell lezarni.

Az iktatokonyv év végi lezarasat az ligyiratkezelés felligyeletével megbizott igazgato irja ala.

4. Az iktatoszam

Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni és megszakitas nélkiil kell folytatni az év
végeéig.

Az ligy kovetkezd fazisdban keletkezett ujabb ligyiratok az ligyben keletkezett elsd {ligyirat
sorszamat ¢és eggyel kezdddd, folyamatosan novekvd alszamot kapnak.

5. Az iktaté bélyegzo

A beérkezo iratok iktatasakor az iktatobélyegzé lenyomatat az iraton el kell helyezni, és a
lenyomat rovatait ki kell tolteni.

A bélyegz6 lenyomatot az irat elsé oldalara ugy kell elhelyezni, hogy irast ne fedjen és
rovatait pontosan ki lehessen tolteni.

Az iktat6 bélyegz6 lenyomata tartalmazza:
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* az intézmény nevét, székhelyét,
* az iktatas évének, honapjanak, napjanak,
* az iktatas sorszamanak (alszdmanak),
* az ligyintéz0, vagy ligyintézo szervezeti egység nevének,
* a mellékletek szamanak, valamint
* az irattari tételszam
feltiintetésére szolgalo rovatokat.

6. Iktatasi adatok

Az iktatas soran az iktatokonyvben az iraton, és az el6adoi iven, tovabba az iigyintézés
kiilonb6z6 fazisaiban fel kell tiintetni:

* az iktatas sorszamat (iktatoszamat),

* az iktatas idOpont;jat,

* az irat kiild6jének (ligyfélnek) azonosito adatait, (x)

* a kiild6 iktatoszamat (hivatkozasi szam), (X)

* az irat targyat,

* az el6- és utoirat korabbi azonositd (iktatd) szamat,

* az iigyintézo szervezeti egység és az ligyintéz6 azonositd adatait,

* az elintézés hataridejét,

* az elintézés modjat, idejét,

* az esetleges cimzett(ek)et, (x)

* akezelési feljegyzéseket (csatolas, hataridd, visszaérkezés, stb.)

* az irattari tételszdmot és az irattarba helyezés keltét,

* az iratnak és mellékletének szamat (ha korabban nem keriilt rogzitésre) (X).
(X) csak az iktatokonyvben feltiintetend6 adat.
Az gy targyat csak egyszer, mégpedig a sorszamra bejegyzett els¢ irat iktatasanal kell a
,»largy” sorba (targyrovat) rovid, de érthetd szoveggel beirni. A bejegyzésnek az ligy targyat
legjobban jellemzd szavakat kell tartalmaznia.

Az alszamra iktatds esetén a targyrovatba jabb bejegyzést nem kell irni. Ha az ligy targya az
ujabb beérkezd irat alapjan megvaltozik, vagy jelentdés mértékben kiegésziil, az iigyiratot Uj
sorszamra kell iktatni, s az el6z0 iratokat csatolni kell.

Az tligyiraton el6irt hataridét az iktatokonyv ,hataridé” rovataba a kitlizott hoénap €s nap
feltiintetésével, grafit ceruzaval kell bejegyezni. A hatdridds tligyiratokat a kitlizott hatdrnapok
szerint elkiilonitve, a szamuk sorrendjében kell kezelni. Ha a vélasz a kitlizott hataridoére vagy
a hatéaridd lejarta eldtt beérkezik, az tligyiratot a hataridds iigyiratok koziil ki kell emelni, és a
hatarid6 feljegyzést az iktatokonyv ,,hatarid6 ” rovatdban ceruzaval at kell htizni.

A hatarid6 lejartanak napjan azt a hatdridds ligyiratot, amelyre valasz nem érkezett, az
iratkezeld kiemeli a hataridds ligyek koziil és atadja az ligyintézonek.

7. Az iratok szerelése és csatolasa

Az irat iktatasa elott meg kell allapitani, hogy van-e el¢ irata.
Az iratot az ligyiratkezelonek szerelni kell.

10
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Ha az iigy lezarasa utan az Osszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt is
az iktatokonyvben jeldlni kell. A jelolés az irattarba vagy hataridobe helyezés tényének
athuzasaval és a , kezelési feljegyzések” rovatban az irat uj helyének megjeldlésével torténik.

8. Mutatozas

Az iktatott iratokat az év kezdetén ujonnan nyitott, bekotott, regiszteres (betlibeosztasos) név-
¢és targymutato konyvbe (flizetbe) mutatozni kell.

A targymutatokonyvbe az iktatokdnyv targy rovatdba bejegyzett szoveget az ott kiemelt sz6
(név, hely, targy) kezdobetiijének megfelelden az irat iktatoszdmanak feltiintetése mellett kell
bevezetni. Ha a targyrovatban tobb név, hely vagy targy szerepel, azokat valamennyi
megfeleld betlinél mutatozni kell.

Mutatozni az iktatas napjan, de legkésobb az azt koveté munkanapon kell.

V.
IRATKEZELESI FELADATOK AZ UGYINTEZES FOLYAMATABAN

1. Az iigyintéz6 kijelolése
Az iratkezeld az érkezO iratot az ligyintézd kijelolése (szignalas) végett koteles az irat
szignalasa jogosult személynek bemutatni.
Az irat szignalasara az intézményegység vezetok jogosultak.
Az irat szignalasara jogosult személy:
kijeloli az tigyintéz6t, kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait (az ligy

targyanak meghatarozasa, hatarido, siirgdsségi fok, stb.)

Azt az iratot, amelynek iktatott eldzménye van. Vagy ha az {igy, ligycsoport feldolgozasara
illetékes személy mar korabban ki volt jelolve, kdzvetleniil a személyhez kell tovabbitani.

11
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2. Kiadmanyozas

Az iratot jovahagyas céljabol a kiadmanyozohoz kell atadni.
Kiils6 szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadmanyozasi joggal rendelkez6
személy alairasaval lehet tovabbitani, elkiildeni.
A kiadmany akkor hiteles, ha
* azt az illetékes kiadmanyozo6 személy sajat keziileg alairja,
* a kiadmanyozo Személy alairasa mellett az intézmény hivatalos bélyegzélenyomata
szerepel.

Kiadményozashoz az intézményegységek, illetve az Bocskai Istvan Reformatus Altalanos
Iskola hivatalos bélyegzdjét kell hasznalni. A kiadott bélyegzokrdl és az érvényes alairasokrol
nyilvantartést kell vezetni. A nyilvantartas vezetéséért a gondnok a felelds.

A kiadmanyozashoz az iigyiratot a kovetkez6 szerkezetben kell elkésziteni:

az ligyirat bal felsd sarkdban kell megjeldlni

az ugyiratot kibocsatd szervezet megnevezését, cimét, postai iranyitdoszamat, postafiok
szamat, a tavbeszEld szamat

az iktatdoszamot

az liigyintézd nevét

az iktatoészam, valamint az {igyintéz6 neve alatt jelenik meg a cimzett szerv (vezetéjének
neve, beosztasa) cime,

az ugyirat jobb felsé sarkan szerepel

a targya,

= a hivatkozasi szam vagy jelzés,

= a mellékletek szama,

a szoveg alatt baloldalon a keltezés (hely, év, ho, nap)

a szoveg alatt jobb oldalon a kiadmanyozo nevét és beosztasat kell feltiintetni,

az ugyirathoz készitett mellékletet, annak jobb felsé sarkan ,,Melléklet a......... szamu
tigyirathoz” szoveggel kell ellatni.

3. Az irat tovabbitasa, postazasa (expedialasa)

A kiadmanyozott tigyiratokat a tisztazatokkal egyiitt kell atadni az iratkezelének.

Az irat tovabbitasa (expedidlasa) elott az iratkezelonek ellendrizni kell, hogy az alairt,
illetdleg hitelesitett és bélyegzdlenyomattal ellatott leveleken végrehajtottadk-e minden kiadoi
utasitast. Ellendrizni kell, hogy a mellékleteket csatoltak-e.

Az ellendrzési feladat elvégzése utan az irat masolatan fel kell jegyezni a tovabbitas keltét.

A postazé iratkezeld az iratokat a tovabbitas modja szerint csoportositja (posta, kézbesités,
futarszolgalat, stb.)

A postai tovabbitas esetén a boritékokat kozonséges, express, express - ajanlott, ajanlott, érték
nélkiili kiildemény stb. szerint kiilon kell valasztani, majd a sziikséges bérmentesitésrol
gondoskodni kell. A kiildemény tértivevényét csatolni kell a boritékhoz.

A kiilldemények postai uton torténd tovabbitasa esetén a posta altal rendelkezésre bocsatott
feladokonyvet kell hasznalni.
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A helytelen cimzés, atvétel megtagadasa stb. okbodl visszaérkezett iratokat és kiildeményeket
az iratkezel0 az illetékes iigyintézéhoz soron kiviil koteles tovabbitani, aki a tovabbi
intézkedésrdl gondoskodik.

Az iratkezelonek hatarid6és nyilvantartasba kell helyezni azokat az iratokat, amelyeke
meghatdrozott id6 mulva vagy idonként intézkedést igényelnek.

Az lgyiraton el6irt hataridét az iktatokonyv ,hatarid6” rovatdba a kitlizo6tt honap és nap
feltiintetésével, grafit ceruzaval be kell jegyezni.

Irattarba tétel eldtt valamennyi hataridé bejegyzést tordlni kell.

Az irattari terv alapjan az ligy targyanak ismeretében az érdemi ligyintéz0 meghatarozza az
irattari tételszamot, €s rogziti az ligyiraton. Az irattari tételszamot az iratkezeld feljegyzi az
iktatokonyv vonatkozd rovataba is, majd az iratot elhelyezi az 4tmeneti operativ irattarba.

VI,
IRATTAROZAS
1. Irattarozas

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgdld jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, az intézmény feladat- és hataskoréhez,
valamint szervezetéhez igazod6 rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd
irattari tételekbe tartozd iratok iigyviteli céli megdérzésének iddtartamat, tovabbd a nem
selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.

A Kenessey Albert Altalinos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola az illetékes
kozlevéltarral egyiittmiikodve késziti el irattari tervét.

Az iratkezelési szabalyzat €s irattari terv mddositasa elott az illetékes kozlevéltar egyetértéseét
be kell szerezni. Az egyetértés beszerzéséért az iratkezelés feliigyeletét ellato igazgato felelds.
Az irattari tervben meg kell hatdrozni az egyes irattari tételszamokhoz tartozo iratok korét,
azok meg0rzési idejét. Az irattari tételszamokat ligykor szerint kell csoportositani.

Az egyes irattari tételszamokhoz kapcsoldddan meg kell hatarozni, melyek azok a tételek,
amelyek nem selejtezhetdk, és a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyagok
védelmérdl szolo, modositott 1995. évi LXVI. térvény 9.§, 12.§-dban foglaltak értelmében
mikor kell ezeket a levéltarnak atadni.

A nem selejtezhetd, maradando értékii iratok korét az illetékes kozlevéltar egyetértésével kell
meghatarozni.

A nem selejtezhetd iratok korére vonatkozo javaslat elkészitéséért, és annak az illetékes
kozlevéltarral torténd egyeztetéséért az Kenessey Albert Altalanos Iskola és Alapfoki
Miivészeti Iskola igazgatdja felelds.

Az irattari terv a szabalyzat mellékletét képezi.

2. Az iratok elhelyezése az atmeneti (operativ) irattarban
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Az atmeneti (operativ, kézi) irattarba kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést
nem igényld, kiadmanyozott, irattari tételszdmmal ellatott iratot.

Az atmeneti irattar a kdzponti irattarba még le nem adott, de az ligyintézok rendelkezésére
allo iratok tarolo helye.

Az atmeneti (operativ, kézi) irattarba helyezése el6tt az iratkezeld koteles az iratok atvizsgalni
abbol a szempontbol, hogy

a kezel6i utasitasok végrehajtasa megtortént-e,

az el6adoi ivben meg van-e valamennyi irat (el6irat, melléklet),

az el6adoi ivben nincsen-€ olyan ligyirat, amely nem az adott tigyhoz tartozik.

A postan tértivevénnyel kiildott levelek irattari példanyait csak akkor szabad irattarba
helyezni, ha az atvételt igazold tértivevény visszaérkezett és az irathoz vald csatoldsa
megtortént.

Az iratokat az irattdri tételszam szerinti csoportositasban, az alapszamok novekvo
sorrendjében kell lerakni.

A kézi, operativ irattdrban az ligyiratokat iktatoszdmuknak megfeleléen emelkedd sorrendben
kell tarolni.

Az atmeneti irattar (kézi irattar) két évig Orzi az iratokat, ennek letelte utan at kell adni az
iratokat a kozponti irattarnak.

3. Az iratok elhelyezése a kozponti irattarban

A két évnél régebbi keletli, teljes naptari €v ligyiratait az azokhoz tartozé iktatd- és
segédkonyvekkel a kozponti irattarba kell elhelyezni. A kézi irattar érintett tigyiratainak
kozponti irattarba torténd elhelyezését az ligyiratkezeld koteles elvégezni a targyévet kovetd
év januar 31-ig.

A kozponti irattarba helyezés elott az ezzel megbizott iratkezeld koteles az iratot
megvizsgalni abbdl a szempontbodl, hogy az az irattarozasi szabalyoknak megfelel-e, teljes-e,
stb.

4. Az irattar mikodése

Az irattarat tiiz, viz és kiils6 behatolas ellen védetté kell tenni.

Az irattar ajtoinak kulcsat az iratkezeld Orzi.

betartani. Az irattar helyiségein kozmiivezetékek nem haladhatnak keresztiil.

A kozponti irattarban az irattar kezeldjén kiviill mas személy csak a kezeld jelenlétében
tartozkodhat.

Az iratkezel$ személyében beallo valtozas esetén az irattarat at kell adni.

Az 4tadasrol - atvételrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

Az irattarbol iigyiratot kiadni csak hivatalos hasznalatra, szabalyosan kitoltott ,,Ugyiratpotld”
lap ellenében lehet, maximum 8 napra. Ugyanezt kell alkalmazni, ha az irat jogszabaly
alapjan nem helyezhet6 iratarba.
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Mas szerv (esetleg személy) részére betekintés céljabol iratot kolesénozni csak az iratkezelest
felligyel6 igazgatd engedélyével lehet. A betekintés engedélyezéséhez is az ,,Ugyiratpotlo”
lapot kell hasznalni.

A betekintésre engedélyezett ligyiratot az iratkezeld helyiségbdl nem szabad kivinni. Azt az
irattarbol torténd kivétel napjan oda vissza kell adni.

Az ,Ugyiratp6otld” lapot az irattarban a kiadott (betekintésre kiadott) ligyirat helyére kell
tenni.

A kiadott (betekintésre Kiadott) tigyiratrol kolcsonzé naplot kell nyitni, amelybe

az iigyirat szamat,

az iigyirat targyat,

az atvevo nevét,

a visszaadasra megjelolt hataridot és

a tényleges visszaadas idépontjat

kell bejegyezni.

A betekintésre kiadott iigyiratok esetén a nyilvantartas megjegyzés rovataban meg kell jelolni,
hogy ,,betekintésre”.

Az ,,Ugyiratpotlo” -val kivett anyagokat - legkésébb - a visszaadasra megjelolt hatarnappal
vissza kell adni az irattar részére. A visszaadasi hatarido letelte utan - rendKkiviili esetben - az
engedélyezotol hosszabbitast lehet kérni.

Amennyiben az iigyirat a visszaadasra megjelolt hatarido leteltéig nem érkezett vissza, az
iigyirat visszaadasat az irattar kezeldjének siirgetni kell. Amennyiben a siirgetést koveté 3
napon beliil sem érkezik vissza az irattarba az irat, ezt a tényt az igazgato részére be kell
jelenteni.

Az irattarbol Kivett iigyiratot csak az iratanyag teljességének ellenérzése utan lehet irattarba
helyezni.

A megeloz6 években késziilt és az irattarbol kivett iigyirat alapjan tett intézkedést uj
iktatészamon kell iktatni és az irattarbol Kivett iigyiratot az uj iktatoszamhoz kell csatolni.

VI.

AZ IRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI ATADASA
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1. A selejtezés

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak iratselejtezés utjan
szabad kiemelni.

Az irattarban elhelyezett iratanyagot - selejtezés szempontjabél - legalabb 6t évenként feliil kell
vizsgalni és azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltari anyagnak, és az irattari terv
szerinti Orzési idejiik lejart, ki kell selejtezni.

Az orzési id6 az tigyirat keletkezésének évét koveté januar 1-t6l egész évekre kell szamitani.

A selejtezési szandékot az illetékes levéltarnak a munka megkezdése elétt legalabb 30 nappal be
kell jelenteni. A bejelentés teljesitéséért az iigyiratkezelo felelos. A bejelentésnek tartalmaznia
kell a selejtezés ala vonhato iratok évkorét, targykorét és hozzavetdleges mennyiségét.

Amennyiben a selejtezés sordn egyes iratok tartalmanak és Orzési idejének elbirdlasa
vonatkozasaban kétely mertil fel, ugy az tigyviteli dontést a levéltari szakérté véleményének
figyelembevételével a Gerjeni Reformatus Altaldnos Iskola és Ovoda igazgatoja hozza meg.
Az iratselejtezésrdl - az iratkezelést feliigyeld vezetd altal megbizott -selejtezési bizottsag
harom példanyban selejtezési jegyzOkonyvet készit, amelyet iktatds utdn meg kell kiildeni az
illetékes kozlevéltarhoz, a selejtezés engedélyeztetése végett.
A selejtezési jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

* az intézmény megnevezesét,

* a selejtezés idOpontjat,

* a selejtezés alapjaul szolgalod jogszabdly és irattari terv szamat,

* a selejtezésre keriild iratok irattari tételszamat, évkorét és mennyiségét,

* a selejtezést végzo és ellendrzd személyek nevét és alairasat.
A jegyzokonyvben kiilon tételben kell felsorolni a kiselejtezett kép- és hangfelvételeket,
valamint a gépi feldolgozas adathordozéit.
A kozlevéltar kikiildotte a kiselejtezhetd iratok koziil iratokat kiemelhet abbol a célbdl, hogy
azt a kozlevéltar drizze.
Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok koziil valamely iratot tovabbi Orzés céljabdl kiemel,
akkor azt a nem selejtezhetd iratok kozé vissza kell sorolni, és a levéltari atadasig ott kell
drizni. Ezt a tényt a selejtezési jegyzokonyvre fel kell jegyezni.
A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvben az adott irat iktatészdmanal ,,S” jeloléssel,
valamint a selejtezési jegyzOokOonyv iktatoszaménak ¢€s a selejtezés iddpontjanak
feltiintetésével jelezni kell.

2. Megsemmisités
A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzOkonyv

visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. Az elektronikus adathordozon 1€vé iratok
selejtezése €s megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.
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A megsemmisités szabalyairdl az iratkezelést felligyelé az adatvédelmi szabalyozas
figyelembevételével gondoskodik.

3. Az iratok levéltarba adasa

A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétdl szamitott
tizenotodik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

Kivételt képeznek ez alol a tizenot évnél régebben keletkezett, allamtitkot vagy szolgélati
titkot tartalmazd nem selejtezhetd iratok, amelyeket a mindsitd altal meghatarozott
érvényességi 1d6 lejartat kovetd naptari év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.
Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatat, amelyek a koziratokrol, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szold, modositott 1995. évi LXVI. tv.
22. §. 1) bekezdésében meghatarozott kutatdsi korlatozasi id6 eltelte utan is az intézmény
Orizetében vannak, a kozlevéltarban 1€v6 anyagra vonatkozé szabalyok (1995. évi LXVI. tv.)
szerint kell biztositani.

A nem selejtezhetd koziratok atadasanak - atvételének idépontjardl az intézmény és az
illetékes kozlevéltarral kozosen allapodik meg.

A megéllapodas elokészitéséért az iigyiratkezeld felelds.

A levéltar szamara atadand¢ iratokat teljes, lezart évfolyamokban, iigyviteli segédletekkel
egylitt, annak mellékletét képezd iratjegyzékkel, az atadd koltségére az atadas-atvételi
jegyzOkonyv kiséretében teljes, lezart évfolyamban kell dtadni.

Az atadasrol atadas-atvételi jegyzokonyvet kell késziteni a kovetkezé tartalommal:

az atadé neve, az atadott iratok évkore, mennyisége,

az atadott anyagokrol készitett raktari egység szintu (doboz, kotet) jegyzéket kell késziteni
dobozszam, targy, tételszam, évszam feltiintetésével. A hosszu iigyviteli érték miatt visszatartott
iratokrol (pl. alapito okirat, tervdokumentacio) kiilon jegyzék késziil.

az atvevo levéltar neve,

az atadénak az iratok kezelésére vonatkozo kikotései,

az atado és atvevo hiteles alairasat.

Az atadas-atvételi jegyzkonyv 1-1 példanyat minkét fél nem selejtezhetd tételként kezeli.
Amennyiben a levéltar az elektronikus iratok tarolasahoz és kezeléséhez sziikséges technikai
feltételekkel nem rendelkezik, az elektronikus adathordozon 1évé iratokrol legkésobb
levéltarba adas eldtt hitelesitett masolatot kell késziteni tartos, id6tallo papir adathordozora.

VIII.

EGYEB IRATKEZELESI FELADATOK
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1. Intézkedések az intézmény megsziinése esetén

A kozfeladatot ellatd intézmény megsziintetése vagy feladatkorének megvaltozasa esetén a
rendelkezd intézménynek kell intézkednie az érintett intézmény irattari anyaganak tovabbi
elhelyezésérdl, biztonsagos megdrzésérdl, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatosagarol.

Az intézményi feladatok atadasa esetén az errdl felvett €s iktatott jegyzokonyvben fel kell
tiintetni az utolsé iktatdszamot (szamokat) €s tételesen fel kell sorolni az atadott, illetdleg
atvett ligyirathatralékot.

2. Intézkedések munkakor atadasa esetén

Azt a munkatarsat, akinek munkakore megvaltozik, vagy munkaviszonya megsziinik, a
részére kiadott iratokkal, ligyiratokkal - munkanapléja alapjan - el kell szamoltatni.
A munkakort 4tad6 ligyintéz6 az iratokat, iigyiratokat az Kenessey Albert Altalanos Iskola és
AMI igazgatdja altal megbizott személynek jegyzOkonyvileg koteles atadni.
A jegyzOkonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melybol

* az elso példanyt az atado,

* amasodik példanyt az atvevo,

* a harmadik példanyt pedig az iratkezeld kapja.

3. A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelésségre vonast illetve
fegyelmi biintetést von maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 napon beliil az iratkezelést feliigyeld igazgatonak ki
kell vizsgalnia.

4. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

A Kenessey Albert Altalanos Iskola és AMI a hivatalos bélyegzét a hivatalos kiadvanyokra, a
kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezok sajatkezii alairasahoz, illetve a kiadmanyok (masolatok)
hitelesités¢hez, valamint a kiildemények lezarasdhoz €s atvételéhez lehet hasznalni.

Tilos tires lapokat, ki nem t6ltott nyomtatvanyokat bélyegzével ellatni, illetve a kiadmanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadmanyoz6 még nem irta ala.
A bélyegzd haszndloja felelds a bélyegzd rendeltetésszerli hasznalataért és biztonsagos
Orzéséért.
Ezért a bélyegzot

* csak munkajaval kapcsolatban hasznalhatja,

* a munkaid6 befejezése utan illetve a munkahelyrdl valé tavozaskor koteles elzarni,

* munkaviszony megsziinésekor koteles a bélyegzok nyilvantartdsival megbizott
személynek atadni,

* ha elvesztette (vagy az valami oknal fogva eltiint), koteles vezetdjének azonnal jelenteni.
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5. Zaro6 rendelkezés

A Kenessey Albert Altalianos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
IRATKEZELESI SZABALYZATA
2023. februar 1—¢n 1ép hatalyba.
Gerjen, 2023. januar 23.

1 sz. melléklet

Ugyirat mintdk
Ugyirat potlo
Az ligyirat SZAma: ......c.coeevveveincnnenns
AZ UEYITAL tATZYA: 1.veveeeieiieieiieeee s
Aoty i e

Az ligyiratot kér6 - az ligyiratba betekinteni szandékozo -

BV . it
Az tigyirat

o kiadasat

o betekintésre torténd atadasat *
engedélyezd alairdsa: .......ccoovevviini i
Az ligyirat kiadasanak 1dOpontja: .........cccoceveviiiienii e
Az ligyirat visszaadasara megjelolt hatarido: ..........coceveeeneen.

Az ligyiratot atvevd (betekintésre atvevo)

* A megfeleld szoveg aldhtizando
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) 2. Sz. melléklet
IRATTARI TERV

Az irattari terv a koziratok rendszerezésének ¢és a selejtezhetdség szempontjabdl torténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék. Meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe
tartozd iratok tigyviteli célu megdrzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok
levéltarba adasanak hataridejét.
A koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
XLVI. torvény 3.§-a szerint levéltari anyag: az irattari anyagnak maradando értéki része.
Maradand6 értékii irat (a hivatkozott tv. eldirds szerint) : a gazdasagi, trsadalmi, politikai,
jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivelédési, miiszaki vagy egyéb
szempontbol jelentds, a torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez, megértésehez, illetdleg
a kozfeladatok folyamatos ellatdsdhoz ¢és az allampolgari jogok érvényesitéséhez
nélkiilozhetetlen, més forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo
irat.
Az irattari tervek Osszedllitasdnak alapjaul szolgdl a nevelési-oktatdsi intézményeknél a
16/1998. (IV.8.) MKM. rendelettel modositott 11/1994. (VI.8.) MKM. rendelet 4. szamu
melleklete.

Minden iratot irattari jellel kell ellatni, melynek tartalma a kovetkezo:

az irattari tételszam
romai szammal megjelolt iigykor,
selejtezési idd, a nem selejtezhet6 iratokat 0 — val jelolve

pl: koltségvetési beszamolé: 30 — 111 — 10
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3. sz. melleklet
Selejtezési idok

Irattari tételszam Ugykdr megnevezése Selejtezési idd

|. Vezetési, igazgatasi és személyi iligyek

1. Intézménylétesités,  atszervezés, 0
fejlesztés (nem selejtezhetd)

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési 0
jegyzokonyvek (nem selejtezhetd)

3. Személyzeti, bér €s munkaiigy 50

4. Munkavédelem, tizvédelem, 10
balesetvédelem, baleseti
jegyzokonyvek

5. Fenntartoi iranyitas 10

6. Szakmai ellen6rzés 10

7. Megallapodasok, birosagi, 10
allamigazgatasi ligyek

8. Bels6 szabalyzatok 10

9. Polgéri védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, 5
statisztikak

11. Panasziigyek 5)

I1. Nevelési- oktatasi iigyek

12. Nevelési, oktatasi  kisérletek, 10
ujitasok

13. Torzslapok, péttorzslapok, beirasi 0
naplok (nem selejtezhetd)

14, Felvétel, atvétel 20

15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési 5
iigyek

16. Naplok 5)

17. Didkonkorményzat szervezése, 5
miikodeése
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AZ ISKOLAI KONYVTARRA VONATKOZO ALTALANOS ADATOK
Az iskolai konyvtar fenntartoja:
Magyar Piinkosdi Egyhaz

Fenntarto székhelye: 1143 BUDAPEST Gizella 1t 37.

A konyvtar kapcsolata
Tolna Megyei Illyés Gyula Konyvtar, Szekszard
Kozségi Konyvtar, Gerjen
A konyvtar jellege
Nem nyilvanos konyvtar (csak az iskola tanuléi és dolgozéi vehetik igénybe).

A konyvtar elhelyezése az iskola foldszinti helyiségében miikodik. A konyvtar szolgaltatasai
ingyenesek Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje Tanéven beliil: Az iskolai konyvtar
miikodése szorosan igazodik a tanév tanitasi napjaihoz, az éves munkaterv meghatarozott
rendje szerint.

Az iskolai sziinidében zarva tart.

Nyitva tartas: Az iskolavezetés dontése alapjan a vonatkozo jogszabalyoknak megfeleléen.
Altaliban délel6tt a tanérai sziinetekben és délutan az ajtéra kifiiggesztett rend szerint. Az
iskolai konyvtar miikodésének célja Az intézményben miikodé iskolai konyvtar miikodésének
alapveto célja:

e segitse az oktato—neveld munkat

e hozzajaruljon a tarsadalmi esélyegyenldséghez

o segitse el6 az iskolai konyvtarhasznalok (neveldk, tanulok, egyéb dolgozok)
informacios igényét

e a folyamatosan Kkorszerisitett allomany segitségével kozvetitsen modern

ismereteket
Telefonszam: +36 75 337 041 Facebook: Kenessey Albert Altalanos Iskola
E-mail: gerjen.iskola@tolna.net és Alapfoku Miivészeti Iskola

Honlap: www.kenessey-iskola.hu
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e informaciokeresés és a tanulas tanulasa

Az iskolai konyvtar feladata
Az iskolai konyvtar dltaldnos feladatai:

e closegitse az iskola szervezeti ¢és milkddési szabalyzatdban ¢és pedagdgiai
programjaban rogzitett célok helyi megvaldsitasat

e biztositsa a konyvtarhasznaloknak az oktatdshoz és tanulashoz sziikséges
ismerethordozdkat (nyomtatott, audiovizualis és elektronikusan tarolt informaciok,
felhasznalasukhoz sziikséges informacidtechnikai eszk6zok)

o gylijteményét folyamatosan fejlessze, feltdrja, megdrizze, gondozza ¢&s
rendelkezésre bocsassa

o folyamatosan nyujtson tajékoztatdst a  konyvtar dokumentumairdl és
szolgaltatasairol

e segitse el6 a tanuldk 0Onalldé konyv- ¢és konyvtarhaszndlatdnak kialakuldsat,
fejlesztését
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o vegyen részt, illetve miikddjon kozre az intézmény — oktatasi-nevelési helyi
tantervében, a pedagogiai programban meghatarozott — konyvtari tevékenységében
(tanéra tartdsa a konyvtarban, bevezetés a konyvtarhasznalatba, mivelddési és
iskolai egyéb programok, vetélkedok szervezésében, segitség nyujtasa kiilonféle
konyvtari dokumentumok, segédeszkdzok biztositasa, stb.)

e igény szerint nyujtson segitséget a konyvtarhasznaloknak, a tovabbképzésen
résztvevoknek és az dnképzésben

e nyljtson segitséget mdas konyvtarak allomanyanak ¢és szolgaltatdsainak
megismeréséhez, azok eléréséhez

e statisztikai adatszolgaltatas az iskola vezet6sége és a fenntarto felé.

Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai

Az intézmény konyvtaranak a céljai és altalanos feladatai teljesitése érdekében az alabbi
szakfeladatokat kell ellatnia:

e az iskola pedagdgiai programja és helyi tantervének megfeleléen folyamatosan
boviti, korszertisiti allomanyat az iskola tanarai, munkakozosségei €s mas
konyvtarhasznalok javaslatainak, igényeinek figyelembevételével

e az dllomany gyarapitasat (beszerzés, ajandék, csere) tervszerlien, az iskolai
beszerzési keret figyelembevételével végzi

e abeszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat nyilvantartasba veszi

o torekszik az allomany elektronikus feldolgozasanak feltételeit megteremteni
az elavult, feleslegess¢é vagy fizikailag hasznélhatatlanna valé dolgokat
allomanyabdl kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi

e a konyvtar allomanyanak leltdrozasat a vonatkoz6 konyvtari szabalyoknak
megfelelden végzi

e a dokumentumok elhelyezését, tagolasat azok jellegének és tartalmanak

figyelembevételével végzi

gondoskodik a konyvtari allomany megfeleld tarolasarol, védelmérol

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gyiijteményével, szolgaltatasaival az iskolaban

folyo oktato nevel6 munkat és egyéb szakfeladatok ellatasat segitse. Az alapszolgaltatasokat
nyitvatartasi idoben az iskolai konyvtar minden tagja igénybe veheti

Telefonszam: +36 75 337 041 Facebook: Kenessey Albert Altalanos Iskola

E-mail: gerjen.iskola@tolna.net és Alapfoki Miivészeti Iskola

Honlap: www.kenessey-iskola.hu
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Alapszolgaltatasok

A konyvtarhasznalot segiti tajékoztatassal, tanacsadassal az iskolai munkahoz kapcsolodo
irodalom felkutatasban, témafigyelésben. A konyvtarhasznalo részére megfelel6 irodalmat
ajanl, és az igényét konyvkolcsonzéssel, helyben olvasas biztositasaval, illetve kiilonb6z6
informaciotechnikai eszk6zok és megfelel6 informaciohordozok segitségével elégiti ki.
Amennyiben a keresett anyag a kolcsonzési allomanyban nem all rendelkezésre, akkor
elojegyzés, helyben hasznalat biztositasaval, illetve mas konyvtarak szolgaltatasainak
igénybevételéhez nyujt segitséget.

Konyvtari érakat tart, illetve kozremiikodik konyvtarbemutato, konyvtarismerteté és
konyvtarhasznalatra épiild tanorak, szakkori, napkozis foglalkozasok elokészitésében,
megtartasaban.

Letéti allomanyokat biztosit szaktantermekbe, osztalytermekbe igény szerint.

Az iskolakonyvtar kozosségi tér.
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Kiegészito szolgaltatdsok

Tajékoztatast nyujt osztalyfonokoknek, szaktanaroknak tanitvanyaik olvasasi és
konyvtarhasznalati szokasairol.

Adott szaktargyhoz, témakorhoz kapcsolodo témafigyelés, irodalomkutatas igény szerint.
Segitség a technikai eszk6zok hasznalatahoz — eTanacsadas.

A konyvtari allomany alakitasa.

A konyvtar céljait, feladatait a szolgaltatasok nyujtasaval valésithatja meg. Az allomany
alakitasat e célok, feladatok és szolgaltatasok hatarozzak meg. Az iskolai konyvtar
allomanyanak alakitasa a Gyiijtékori szabalyzatban foglaltak szerint folyik. A szabalyzatot az
iskolakonyvtaros allitja ossze.

Az allomanyalakitas osszetevoi:

e Allomanygyarapitas, allomanyba vétel, katalogusépités,
e Allomanyapasztas, allomanygondozas, -védelem, -ellendrzés.

Az dllomanygyarapitds

Az allomanygyarapitas lehetséges médjai a beszerzés, csere, ajandék és egyéb (pl.: helyben
késziilt dokumentumok)

Allomdnyba vétel
Szamla és szallitmany 6sszehasonlitasa bélyegzés az iskola konyvtaranak tulajdonbélyegzéjével

nyilvantartasba vétel — jelenleg papiron, szamitogépes vagy online halozatos katalogizalas
lehetéségeit keresve.

Katalogusépités
A régi DOS-alapu elektronikus katalogus fokozatos hattérbe szoritasaval ij megoldas keresése

Telefonszam: +36 75 337 041 Facebook: Kenessey Albert Altalanos Iskola

E-mail: gerjen.iskola@tolna.net és Alapfoku Miivészeti Iskola

Honlap: www.kenessey-iskola.hu
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Allomdnyapasztds

Apasztas, torlés lehet, ha a dokumentum szakmai szempontbdl elavult, felesleges példanynak
minésiil, hasznalat kovetkeztében elrongalédott, elveszett, megsemmisiilt, leltarkor hianyként
jelentkezett.

Az allomany torlése rendszeres jelleggel évente, illetve elemi kar vagy lopas esetén a hiany
észlelése idopontjaban torténik. A torlésrél a szabalyoknak megfeleléen jegyz6-konyvet kell
késziteni. A torlésrol torlési jegyzék késziil a fenntarto szamara. Ezt az iskola vezetdje hagyja
jova.

Allomdnygondozds, -védelem, -ellendrzés

Az allomany kolcsonozhet6 részét és a helyben hasznalhaté allomanyrészt szabadpolcon kell
elhelyezni a konyvtari raktari rend szerint csoportositva — megfelelé tajékoztaté tablakkal,
feliratokkal segitve az olvasét.

A konyvtari allomany ellenérzését az iskola Leltarozasi szabalyzataban, illetve a hatalyos
konyvtari jogszabalyoknak megfeleléen kell végrehajtani. Soron kiviili leltarozast kell végezni,
ha az allomanyt valamilyen karosodas éri, vagy uj konyvtaros veszi at a konyvtarat.

A fellelt hianyossagokrol, az allapotrol jegyzékonyvet kell késziteni. Az iskolai konyvtar
gazdalkodasa.

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket a fenntarto biztositja.

A beszerzéseket, az allomany fejlesztését (az allomany ismeretében) az iskola pedagégiai
programja, az iskolavezetés, a munkakozosségek és a tovabbképzéseken résztvevok
sziikségleteinek, javaslatainak, valamint a diakok megvaltozott olvasasi szokasainak
figyelembevételével kell tervezni.

A beszerzéseket az igények figyelembevételével teljes szakmai felelosséggel a konyvtaros végzi.

Nagy értékii konyvtari eszkozok vasarlasa az intézményvezet6 irasos engedélyével
kérvényezheto.
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A konyvtar miikodéséhez sziikséges nyomtatvanyokra, az allomany karbantartasara,
javitasara, a sziikséges eszkozok potlasara is biztositani kell a rendelkezésre allo pénzbél.

A konyvtar lehetoség szerint palyazik feladatai ellatasa érdekében.

1. sz. Melléklet az iskolai konyvtari SZMSZ-hez

Iskolai konyvtari gyiijtékori szabdlyzat.

Az iskolai konyvtar miikodésének helyben meghatarozott céljai, feltételei Iskolank pedagégiai
programjaban megfogalmazta sajatos céljait, melyhez a konyvtar mind miikodésében, mind
allomanyanak alakitasaban igazodik.

Pedagégiai programunkban a képességfejlesztés, személyiségfejlesztés fokozott sullyal jelenik
meg; mindez mas részfeladatokat eredményez a tehetséges tanulok fejlesztésében és mast a
tanulasi nehézségekkel, beilleszkedési zavarokkal kiizdé gyermekek esetében.

A tehetséges tanulok fejlodése érdekében felkészito foglalkozasokat, versenyeket biztositunk,
amelyekhez megfelelé irodalommal kell ellatnunk a gyerekeket és neveloket egyarant. Iskolank
kiemelt figyelmet fordit tanuléink olvasasi készségének fejlesztésére, szépirodalmi
olvasottsagara.

Iskolank pedagdgiai programjaban és tantargyfelosztasaban hangsulyozottan szerepel a
kommunikaciokészség fejlesztése. Ebbol adédoan az anyanyelv mellett fontos szerepet kapott a
nyelvi képzés és az informatika oktatasa.

Német és angol idegen nyelvet tanitunk iskolankban. Mar az 1. osztalytol kezdve biztositani
kivanjuk sziil6i valasztas alapjan és lehetoségeink szerint minden osztalyban a nyelvtanulast. A
beszédkozpontu kezd6é nyelvtanulas igényeinek megfeleléen a hangzoanyagok beszerzése
alapveté feladat. A nyolc év alatt gyerekeink egy része eljut az alap- és kozépfoku nyelvvizsga
tudasszintjére is. Az 6 fejlodésiik érdekében a kozéphalado, halado nyelvi készségekhez illo
nyelvkonyvek, hanganyagok beszerzése sziikséges.

Informatikat is tanitunk a harmadik osztilytél kezdédéen. Altalanos informatika, kényvtari és
szamitogép-hasznalati-szamitastechnikai ismereteket, tapasztalatokat kinalunk a gyerekeknek.
A kiilonboz6 informaciotechnikai eszk6zok és a jol felszerelt konyvtar hasznalata soran
igyeksziink rendszerben gondolkodo, 6nallé ismeretszerzésre vallalkozé és arra képes
gyerekeket nevelni. Ennek feltétele a folyamatosan karbantartott, friss ismereteket is nyujto
konyvtar, valamint az informatika széles teriiletét lefedd, a korosztalyok, eloképzettségek
igényeit figyelembe vevé sokféle informaciohordozé (dokumentumtipus).
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A tanulasi nehézségekkel, beilleszkedési zavarokkal kiizd6 gyermekek sokiranyu, intenziv és
valtozatos fejlesztése. A dyslexia mellett, motorikus problémakkal, gyakran szocialis és
kulturalis hatrannyal is kiizdenek. Az 6 képzésiik naprakész, kiterjedt szakirodalmat igényel.

A gyerekek sokoldalu foglalkoztatasa is tobb informaciohordozét igényel. A gyiijtékornek az
esélyegyenloség megteremtését is szolgalnia kell. Gyiijtokort meghatarozé tényezok.

Konyvtarhasznalok kore:
a) 6-16 éves (altalanos iskolaskoru) tanulok
b) taniték, tanarok

c) az iskolai nevelé-oktato munkat segité dolgozok

Az oktatast-nevelést szabalyozé dokumentumok

A felso szintii jogszabalyok (torvények, rendeletek, hatarozatok) a Nemzeti alaptanterv,
Kerettanterv a helyi pedagégiai program a nevelétestiilet hataskorébe utalt dontések a nevelést
— oktatast segito, ellendrzo civil szervezetek ajanlasai a konyvtar miikodését szabalyozo
jogszabalyok, szabvanyok, ajanlasok iskolan kiviili forrasok.

A telepiilés jol felszerelt konyvtarral rendelkezik, amely célul tiizte ki olvaséik széles korii
ellatasat. Lehetoségiink van konyvtarkozi kolcsonzést igénybe venni az olvasoi igények
kielégitése érdekében.

A 6 gyiijtokor része az 1-8. osztaly — munkaja soran sziikséges dokumentumok (tankonyvek,
segédkonyvek):

A tankonyvvé nyilvanitott konyveket legalabb 2, iskolankban is tankonyvként hasznalt
konyveket tanulécsoportonként megfelelé példanyban kivanjuk beszerezni. A gyermekolvasék
szabadidés olvasasi igényeit szolgalo szépirodalom és ismeretkozlo irodalom, az ajanlott és
kotelez6 irodalmat legalabb S példanyban kivanjuk gytjteni, a nevel6-oktatomunkat segit6
dokumentumok (elmélet, modszertan, segédtudomanyok, segédkonyvek, korszeri tudomanyos
hatteret nyujto szakirodalom) a varhatoé felhasznalok szamatol fiiggéen 1-2 példany beszerzése
sziikséges. Az oktatas szervezése, iranyitasa altal igényelt dokumentumok 1-1 példany
beszerzése sziikséges a konyvtar miikodését szabalyozo, segité dokumentumok (szabvanyok,
modszertani kiadvanyok, stb.) 1-1 példany beszerzése sziikséges. A specialis banasmodot
igénylo — az altalanos iskola keretein beliil foglalkoztathaté — tanulék, csoportok nevelését és
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oktatasat segité dokumentumok 1 példany beszerzése sziikséges Folyoiratok és egyéb idoszaki
kiadvanyok.

A tanulék szamara (a tantervi kovetelmények teljesitéséhez elengedhetetlen, a versenyekhez
valo felkésziiléshez sziikséges) a tanuldi, neveldi igények és a pénziigyi lehetoségek
fiiggvényében Természet Buvar, Dunataj, Kincskeresd, Tolnai Népujsag...). A nevelok szamara
(Uj Koznevelés, Tanité, Modszertani Lapok...)

Mellék gyiijtokor része (A varhato felhasznalok szamatol fiiggéen 1-3 példany beszerzése
sziikséges)

Dokumentumtipusok:
nyomtatott dokumentumok:

konyvek, tankonyvek, folydiratok, napilapok egyéb periodikak, kiadéi katalégusok
kisnyomtatvanyok, kéziratok (helyben késziilt dokumentumok: programok,
forgatokonyvek, versenyfeladatok, az iskola életét, torténetét bemutato dokumentumok)

nem nyomtatott dokumentumok:

AV dokumentumok (kép, magnokazetta, videokazetta, film, audio-CD), CD, DVD
(adattarak, hypertext, multimédias, interaktiv és oktatoprogramok, szotarak, egyéb a
tantargyak oktatasa, illetve a felkésziilések soran tervezett és igényelt dokumentumok)
adatbazisok digital-born / online dokumentumok Nyomtatott dokumentumok fajtai
altalanos és szaklexikonok, altalanos és szakenciklopédiak, kronologiak,
jogszabalygyiijtemények, egy-és tobbnyelvii szétarak, térképek, atlaszok, kézikonyvek,
osszefoglalok, tankonyvek, antologiak, adattarak, fogalomgyijtemények.

Nem nyomtatott dokumentumok fajtai: fénykép, film, magnokazetta, videokazetta CD,
DVD, kiilonb6z6 halézati alkalmazasok.

Informaciétechnikai eszkozok A konyvtar szamara elengedhetetleniil fontos eszkozok:

magnetofon CD-, DVD-lejatszé multimédias szamitogép (fejhallgatoval, hangfallal)
radio, televizio videomagno internet (adatbazisok, online tartalmak)

A felsorolt eszkozok folyamatos karbantartasa, iizemben tartasa elengedhetetlen, hogy a
gyljtott dokumentumokhoz az olvasék hozzaférhessenek.
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Gyitijteményszervezés

A kézikonyvtari allomdny

Tegye lehetové a konyvtarhasznalok tajékozodasat az egyetemes kulturaban, a modern
tudomanyokban és tudomanytorténetben. Legyen képes érvényes adatokat, informaciokat
nyujtani, segitsen az ismeretek rendezésében.

Ismeretkozlé irodalom

A tantervek kovetelményeihez kapcsolédo irodalom (benne a helyi pedagogiai program) a

konyvtarhasznalok szamanak megfelelden a szabadidds olvasasi igényekne.k, az életkori
sajatossagoknak megfelelé szakirodalom, ismeretterjeszt6 irodalom

Szépirodalom

A nevelési program megvalésitasahoz sziikséges alkotasok: népkoltészeti alkotasok, antologiak,
életmiivek hazi- és ajanlott olvasmanyok. szabadidés olvasmanyok.

Pedagégiai irodalom
Pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumai alkalmazott pedagogia,
pszicholégia és szociolégia dokumentumai pszicholégiai és szociologiai 6sszefoglalok miiveltségi

terilletek modszertani segédanyagai altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratok
tehetséggondozas és felzarkoztatas modszertani irodalma

Hivatali segédkionyvtar

Az iskola iranyitasaval, igazgatasaval, ligyvitelével, munkaiiggyel kapcsolatos kézikonyvek, jogi
és szabalygytijtemények, folydiratok Konyvtari szakirodalom kurrens és retrospektiv jellegii
tajékozodasi segédletek a konyvtari feldolgozo munka szabalyait, szabalyzatait tartalmazo
segédletek konyvtariigyi jogszabalyok, iranyelvek modszertani folydiratok.

Kéziratok

Az iskola kozzétételre szant dokumentumait szakdolgozatok, évfolyamdolgozatok iskolai
rendezvények forgatokonyvei, dokumentacioja iskolai ujsag és radiéo dokumentacioi.

Gyiijtés szintje és mélysége
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Teljességre torekedve gyiijti a pedagogiai programban és a tantargyi programokban
meghatarozott tankonyveket, kotelezo és ajanlott irodalmat mind az ismeretkozlé, mind a
szépiroda-lom teriiletén a helyben késziilt dokumentumokat: helyi tantargyi programok,
szakdolgozatok, évfolyamdolgozatok, tanuloi és neveldi palyamunkak

Valogatva gyiijti a pedagogiai, modszertani, a miiveltségi teriiletekhez kapcsolodo
szaktudomanyi hatteret biztosito irodalmat — kiszolgalva az oktat6-nevelé6 munkat, a
tovabbképzések résztvevoit és tamogatva a szakmahoz kapcsolodo onképzést az
oktatasiranyitas, a gyermekvédelem modszertani és segédanyagait. a tehetséggondozas
maédszertani és segédanyagait a tanulok szabadidés tevékenységét segité dokumentumokat a
kozépfoku oktatas alapdokumentumait: tankonyvek, kotelezé olvasmanyok az 6vodai nevelés

alapdokumentumait, az iskola-elékészité foglalkozasok modszertani és segédanyagait a
hatranyos helyzetii, a tanulasi nehézségekkel, a magatartaszavarral kiiszkodé gyermekek
felzarkéztatasahoz, problémaik megoldasahoz sziikséges modszer-tani és segédanyagokat az
onismeret, a palyaorientacio, a hon- és népismeret, a kommunikacios kultira, a testi és lelki
egészség fejlodésének elosegitéséhez sziikséges irodalmat

2. Sz. Melléklet az iskolai konyvtdari SZMSZ-hez

Konyvtirhasznalati szabalyzat a Kenessey Albert Altalanos Altalanos Iskola és AMI
iskolakonyvtara (tovabbiakban konyvtar) nem nyilvanos konyvtar, igy csak az iskola tanuloi és
neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozoi, valamint olyan fels6oktatasban résztvevo
hallgaték latogathatjak, akik a Kenessey Albert Altalanos Altalanos Iskola és AMI
(tovabbiakban iskola) végzik gyakorlati képzésiiket.

A konyvtarhasznalok jogainak érvényesiilése, illetve a konyvtar dokumentumainak védelme
érdekében a hasznalat feltételeit az alabbi szabalyzat tartalmazza.

Szolgaltatasok

A konyvtar szolgaltatasait a felhasznalok ingyenesen vehetik igénybe:
— egyéni és csoportos konyvtarlatogatas

— katalogusok hasznalata

— ingyenes adatbazisok hasznalata
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— tajékoztatas

— kolcsonzés

— kolcsonzésben 1évé dokumentumok eljegyzése

— dokumentumok helyben hasznalata

— segitség hazi feladat magoldasahoz

— konyvtarhasznalati tanora

— e-tanacsadas, netikett

— témafigyelés, irodalomkutatas, szaktajékoztatas

— 0nképzés segitése

— konyvtari rendezvény (filmvetités, iskolakonyvtarak éjszakaja stb.)
— versenyek, miisorok résztvevoinek, felkészitoinek segitése

— nyari olvasmanyajanlo

Adatkezelés

— Az iskolakonyvtaros a szolgaltatasok igénybevevdinek adatait (név, osztaly,
kolesonzott dokumentum) regisztralni koteles

— A konyvtarhasznalatrol statisztikai (szamadat jellegii) informaciokkal latja el a
fenntartot

— A személyes adatok védelmérol a jogszabalyi kereteknek megfeleléen gondoskodik a
konyvtar

Kolcsonzés
— Minden beiratkozo kolcsonzésre jogosult

— A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat (kézikonyvek) a nevelok egy-egy tanéra
erejéig kolcsonozhetik
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— Csak a konyvtaros kolcsonozhet, az olvasok nem adhatjak at, nem adhatjak tovabb
egymasnak a konyvtari dokumentumokat

— Egy diak egyidejiileg egy dokumentumot kolecsonozhet (tanulmanyi versenyre torténé
felkésziilés kivétel)

— A kolesonzési idotartam egy honap
— Hosszabbitas kérhetd, a dokumentum keresettségétol, darabszamatol fiigg
— A kolesonzés a konyvtarban, a kolesonzé pultnal torténik

— A visszahozott dokumentumokat a konyvtares a konyvtarban veszi vissza az olvasotol,
és a konyvtaros teszi vissza a polcra

— Konyvtarban tartott rendezvények, tanérak ideje alatt a konyvtar masok szamara
zarva tart, szolgaltatasai ekkor nem elérhetéek

— Minden konyvtari dokumentumot az adott tanév majus végéig vissza kell vinni a
konyvtarba

— A tartozassal rendelkez6 felhasznalé tartozasanak rendezéséig nem kolcsonozhet

Nyitva tartas
— Az iskolai konyvtar miikodési ideje szorosan igazodik a tanévhez
— Az iskolavezetés dontése alapjan a vonatkozo jogszabalyoknak megfeleléen tart nyitva

— Altalaban délelétt, a tanitasi sziinetekben és délutin a konyvtar ajtajara fiiggesztett
rend szerint szolgaltat, sziinidében zarva tart

Viselkedés

— Minden latogaté koteles 6vni a konyvtar értékeit

— Az elvesztett, megrongalt dokumentumokért, technikai eszkézokért az olvaso anyagi
felelosséggel is tartozik, tehat az elvesztett megrongalt értéket a sziilé vagy gondviseléa
konyvtar szamara megvasarolni koteles

— Az iskolakonyvtarban étel, ital fogyasztasa tilos
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— Az iskolakonyvtarban mobiltelefon, sajat tablagép, fényképezogép, hangfelvevé
hasznalata - az iskolai hazirend alapjan is — tilos

— Az iskolakonyvtar gyiijteményét, szolgaltatasait, tereit csak rendeltetésszeriien szabad
hasznalni

Ideiglenesen kizarhato a konyvtar szolgaltatasaibol az, aki a konyvtar hasznalatara vonatkozé
szabalyokat megszegi, hangoskodik, viselkedésével masokat zavar, provokal, bosszant, esetleg
megfélemlit, aki a konyvtar javaiban kart (vagy karokozasra kisérletet) tesz, aki a tobbi
konyvtarhasznalot barmely mas modon, a legkisebb mértékben is akadalyozza jogai
gyakorlasaban. Ot a konyvtaros joggal szélitja fel tivozasra.

3. sz. Melléklet az iskolai konyvtdari SZMSZ-hez

Tankonyvtari szabadlyzat

Az intézmény tankonyvellatasi rendjét a 17/2014-es EMMI rendelet szabalyozza. Jelen
szabalyzat az iskolai konyvtar tartés tankonyvellatassal kapcsolatos szerepét és feladatait
rogziti.

Tankonyvtar az iskola tanuléi szamara ingyenesen szolgaltatott tankonyvek kiilon
gyiijteménye, amelyek osszesitett, idoleges, kiilon a tankonyveket tartalmazo nyilvantartasban
keriilnek feldolgozasra. Megérzési idejiikrol a konyvtari felsébb jogszabaly rendelkezik.
Jelenleg 4 év.

A tartos tankonyv fogalma kibévitheto barmely oktatast segité, hagyomanyos és nem
hagyomanyos dokumentummal, ha azt az iskola vezetése jovahagyja. A tankonyvfelelds
tablazatban listat készit (osztaly, név, tankonyv, ar lebontasban) a konyvtar részére arrél, hogy
a tamogatott tanulok milyen tankonyveket rendeltek meg. Ez a lista a késobbi kolcsonzés
alapja.

A tanarok részére munkaeszkozként kiadott tankonyveket, segédkonyveket, elektronikus
dokumentumokat egyazon nyilvantartasba vessziik és szamitogépre is rogzitjiik, igy egyedileg
kolcsonozhetok.

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyveket (tartos tankonyvet vagy egyéb oktatasi
segédanyagot) a tanév elsé napjat megel6zo hét folyaman kapja kézhez. Az atvétel
osztalyonkénti lebontasa és az atadast-atvételt a tankonyvfelelés és osztalyfonokok segitségével
a konyvtaros bonyolitja.

A konyvtaros a tankonyvek elsé oldalara a tulajdonbélyegzé lenyomatat, valamint a leltari

szamot rogziti. A tanulé a tankonyvet koteles megorizni és rendeltetésszeriien hasznalni.
Tavozaskor, illetve az évfolyam végén a tovabbi tanulmanyokhoz nem sziikséges koteteket a

10
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konyvtarnak visszaszolgaltatni tartozik. Elvarhaté, hogy az altala hasznalt tankonyv
tanulmanyai végéig megfelel6 allapotban legyen.

Az elhasznalodas mértéke ennek megfeleléen:
az elso év végére legfeljebb 25 %-0s
a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
a negyedik év végére 100 %-0s lehet.
Az elhasznalédas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Abban

az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanuléonak
a tankonyv visszaadasakor az érvényes vételar megfelel6 hanyadat kell kifizetnie.

11
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Kotelezvény

hangszerkolcsonzéshez

Alulirott elismerem, hogy nevii gyermekem
részére a Kenessey Albert Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola tulajdonat képezo
hangszert atvettem.

Az atvett hangszerért és tartozékaiért teljes anyagi felelosséget vallalok.

Tudomasul veszem, hogy a kolcsonzés ideje alatt a hangszer és tartozékai karbantartasarol
sajat koltségemen vagyok koteles gondoskodni. Amennyiben ez idé alatt a hangszeren sériilés,
vagy a tartozékokban hiany mutatkoznék, azok helyreallitasat, illetve potlasat vallalom.

Kotelezem magam, hogy a hangszert és tartozékait a zeneiskola felszélitasara barmikor, a
tanév végén pedig kiilon felszolitas nélkiil, legkésébb junius 20-ig visszaszolgaltatom,

A kolcsonzott hangszer leltari szama: gyartmanya (op. sz.):

A Kkolesonzott hangszer értéke: Ft, azaz forint.
Tartozékok megnevezése: értéke: Ft, azaz forint.
Kelt: Gerjen,

Telefonszam: +36 75 337 041 Facebook: Kenessey Albert Altalanos Iskola
E-mail: gerjen.iskola@tolna.net és Alapfoki Miivészeti Iskola

Honlap: www.kenessey-iskola.hu
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Elottiink:

P. H.

zenetanar igazgato

Kolcsonvevo neve:

Kolcsonvevo sziiletési adatai:

Kolecsonvevo lakcime:

a kolcsonvevo alairasa



