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I. Altaldnos rendelkezések

A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kulsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és m(ikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
kdznevelésrél szolé 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A
szervezeti és mudkddési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabbd a mlkddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mads hatdskorbe. A szervezeti és mikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis
és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és m(ikodési szabalyzat l|étrehozdsdnak jogszabdlyi alapjai az aldbbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

« 18/2024.(IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérsl

« 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajardl szélo 2023. évi LIl
torvény végrehajtasarol

o 2023. évi Lll. torvény a pedagogusok Uj életpalyajarol

« 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl

o 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl

o 2011. évi CXIl. toérvény az informacios onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol

« 335/2005. (XI.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

« 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdonyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas
rendjérdl

o 1999. évi XLIl. torvény a a nemdohanyzék védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl

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

A szervezeti és mikodési szabalyzat nyilvanossaga és idébeli hatalya

Jelen szervezeti és mikddési szabdlyzatot a tanuldk, szileik, az munkavallalok és mas
érdekl6dék megtekinthetik a konyvtarban munkaidében, tovdbba az intézmény honlapjan.

A szervezeti és mikddési szabdlyzat hatarozatlan id6re szél.

Az SzMSz hatalya

Az SzMSz hatédlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény terlletére, hasznaljak helyiségeit, |étesitményeit. Az
SzMSz elGirdsai érvényesek az intézmény terlletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal killsé helyszinen szervezett rendezvények ideje alatt.



A szervezeti és m(ikodési szabdlyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényd.

Az intézmény neve, székhelye, telephelye és bélyegzdi
Neve: Gyongydsi Berze Nagy Janos Gimnazium.
Székhelye: 3200 Gyongyos, Kossuth Lajos utca 33. (féépllet)
Telephelye:

o Gydngyods, Kényves Kalman tér: Valyi-Nagy Karoly Tornacsarnok

Az intézmeény fenntartd szerve

Hatvani Tankertleti Kozpont
3000 Hatvan
Radndti tér 2.

Az intézmény jogallasa

Az intézmény 6nallé jogi személy, gazdalkodasi tevékenységet nem végez.

Az intézmeény tevékenysége

Az dltalanos muveltséget megalapozo, érettségi vizsgara és felséfoku iskolai tanulmanyok
megkezdésére felkészit6 nevelés és oktatas.
Az intézmeny szervezeti felépitése

Az intézmény élén az igazgatd all. A két igazgatdhelyettes téle kap utasitasokat.
Mindhdarman utasitdsi joggal rendelkeznek a nevel6testilet, illetve nem pedagdgus
alkalmazottak irdnyaban. A technikai dolgozdkat az igazgatd, az igazgatéhelyettesek, illetve a
gondnok utasithatja.

Maximalis tanuldlétszam

750 f6.



Il. Az intézmény miikédése

Az intézményben folyd nevel6-oktatd munka tartalmi szabalyozasa

A gimndzium munkdjat sajat pedagodgiai programja, helyi tanterve, illetve éves
munkaterve alapjan végzi.

A pedagdgiai program alapelveket, hosszu tavon is érvényes célokat, valamint kdzéptdvra
sz0l6 feladatokat, a célok elérésének és a feladatok megvaldsitdsanak modozatait és a helyi

tantervet tartalmazza.

A munkaterv mindig egy évre készul; a tanévre vonatkozé konkrét programot, feladatokat
tartalmazza. Tartalmara az egyes munkak6zosségek tesznek javaslatot.

Az intézmény vezetése

A gimnazium élén az igazgatd all, aki felel6s az intézmény szakszerd, ésszerd, gazdasagos
és torvényes muikodéséért és képviseli az intézményt. Az igazgatd operativ munkajat két
igazgatohelyettes segiti.

Az iskolavezet8ség tagjai:

e azigazgatod és
« azigazgatohelyettesek.

Az iskolavezet6ség konzultativ testllet, véleményez§ és javaslattevd joggal rendelkezik.

A vezet8k kozotti feladatmegosztas

Az igazgatd

« Képviseli az iskoldt, az iskola pedagdgiai munkajanak irdnyitdja.
« Altaldnos felligyeletet |t el.

« Iranyitja és ellendrzi az Ggyviteli munkat.

Az igazgatd kizardlagos hataskorébe tartozik:

. azalkalmazottak feletti feligyeleti jogkor gyakorlasa,

e azintézmény egészére vonatkozd egyéb munkaltatdi jogkor.

Az 3ltaldanos igazgatdhelyettes

« Helyettesiti az igazgatot.



« lrdnyitja az intézmény napi munkafeladatainak ellatasat.
« Felel6s a tanlUgyigazgatdsi dontések el6készitéséért, az iskolai adatkezelés és
adatszolgdltatas zavartalan m(kodéséért.

A nevelési igazgatohelyettes

« Helyettesiti az igazgatot.

« Kapcsolatot tart a szUl6i munkakozosséggel és a diakdnkormanyzat képviselbivel,
gondoskodik a didkdonkormanyzat mikodési feltételeinek biztositasarol.

. Figyelemmel kiséri, koordindlja és ellen6rzi a tandran kivili ismeretszerzési, sport- és
kulturdlis foglalkozasokat.

« Felel6s az iskola Unnepi rendezvényeiért, a hagyomanydpolasért és a
didkrendezvényekért.

« Atanulmanyiversenyek szervezésének felelGse.

« Szervezi és mlkodteti az iskolai tajékoztatas forumait.

A szakmai munkakozosség-vezet6

« Képviseli a munkakozosséget.

o Kozremikodik az intézmény pedagogiai programjanak, helyi tantervének, illetve éves
munkatervének elkészitésében.

« Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.

« Kialakitja a szakiranyu fejlesztési koncepcidt, és figyelemmel kiséri megvaldsulasat.

« Megtervezi a szakmai célokra rendelkezésre &llé6 pénzeszkdzok felhasznalasat és
gondoskodik a beszerzésekrdl.

« Felel6s a szakmai munka feltételrendszerének folyamatos tovabbfejlesztéséért.

« Figyelemmel kiséri a szakmai tanulmanyi versenyeket.

«  Osszefoglald elemzést, beszamoldt készit a munkakozdsség tevékenységérdl.

A szakmai munkakozdsség vezetSjét az azonos tantargyat, tantargycsoportot tanito,
illet6leg az azonos nevelési feladatot ellatd pedagdgusok valasztjak maguk koézll és az

igazgato bizza meg a feladat elldtasaval harom évre. A megbizds meghosszabbithato.

A munkakozosség-vezetbk szakértdi testlletet alkotnak.

Az igazgato helyettesitése

Az igazgatdét tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén az azonnali dontést igényld
valamennyi Ugyben az altaldanos igazgatdhelyettes helyettesiti.

Legalabb harom hétig tartd tavolléte esetén a helyettesités kiterjed a teljes igazgatoi
jogkorre.

Egylttes akadalyoztatdsuk esetén a nevelési igazgatdhelyettes latja el - a fentieknek
megfelelGen - a helyettesiti feladatokat.



Barmelyik igazgatdhelyettes tavollétében a masik igazgatdhelyettes latja el a feladatait.

A vezetbk és a szul6i munkakozosség kozotti kapcsolattartas rendje. A szuldi
munkakdzosség jogai

A vezet6k legkevesebb heti rendszerességgel tanacskoznak.

Az intézményben iskolaszék nem mikodik. Jogosultsagai a szUl8i munkakozosséget illetik
meg.

A nevelési igazgatohelyettes és az iskola szil6i munkakozosségének képviselGje szikség
szerint, de legaldbb félévenként taldlkozik. A nevelési igazgatdhelyettes ilyenkor tdjékoztatast
ad az intézmény munkajardl.

A szUl6i munkakozosség jogait jogszabalyok hatarozzak meg. A jogszabalyok altal rogzitett
lehet&ségeken véleményezési jog illeti meg a tanitasi éran kivili nevelési lehet&ség rendjének
és rendszerének kérdésében.

A nevel6testilet feladatkorébe tartozo Ugyek atruhazasa

A munkakozosségekre atruhazott feladatok:

« Tantargyfelosztds véleményezése

« A pedagogusok megbizasainak elosztasaval kapcsolatos véleményezés
« A Pedagodgiai Program helyi tanterv részének kidolgozasa

. Javaslattétel az éves munkatervhez

Az azonos osztalyban tanitok kozdsségére atruhazott feladatok
« Javaslat a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasara
« Javaslat a tanuldk magatartasanak és szorgalmanak félévi és év végi mindsitésére.
A vezetdk és az alkalmazotti kozosseg kozotti kapcsolattartas rendje
Az intézményben Munkavallaléi Tandcs mkodik. Az iskolavezet6ség megbeszélésein

indokolt esetben a MT vezet@je is részt vehet.

A szakmai  munkakOzOsségek  kozotti  egyUttmdikodés  formai  és
kapcsolattartasanak rendje

Az intézményben folyd szakmai tevékenységet a munkakozdsség-vezeték koordinaljak.
SzakértGi testlletet alkotva koordinaljak az iskolaban folyd horizontalis folyamatokat.



Az intézményben az aldbbi szakmai munkakdzosségek mikodnek:

. bioldgia-kémia

o fizika-informatika

o foldrajz-torténelem
« magyar-mivészetek
« matematika

« nyelv

« testnevelés

A munkakdzosségek kdzosen hatdrozzak meg a hataskorikbe tartozd tantargy(ak)
tanitdsanak paramétereit (alkalmazott segédeszkdzok, tankdnyvek kore, a didkok
teljesitményének értékelése, a tanulmanyok alatti vizsgdk eljardsrendje, a tanmenetek
felépitése stb.). El6bbiek betartdasaért a munkakdzosség-vezets felel.

A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allék pedagdgiai és adminisztrativ
feladatai

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok elvégzik a munkakéri leirasukban és az
intézmény  alapdokumentumaikban  rogzitett  foglalt  adminisztrativ ~ feladataikat.
Tevékenységlket annak tudataban végzik, hogy azzal a tanuldifjusagra kozvetlen pedagdgiai
hatast gyakorolnak.

A kils6 kapcsolatok rendszere, formaja és maodja

Az intézményt kilsé kapcsolataiban az igazgatd képviseli. Az igazgatohelyettesek a vezetdi
feladatok megosztdsa szerint, illetve eseti megbizas alapjan tartanak kapcsolatot a kilsé
szervekkel. Az igazgatd a kilsé kapcsolattartas feladatat megoszthatja, atadhatja a tantestilet
tagjainak eseti vagy dllandd megbizas alapjan. A varos ifjusagvédelmét és gyermekjoléti
tevékenységét koordinald szervekkel az iskola gyermek és ifjusagvédelmi felelGse tart
kapcsolatot.

Az iskola kapcsolatai kozil kiemelkedd fontossagu

« afenntartdval,

« az onkormanyzattal,

« aszakigazgatasi és szakmai tandcsado szervekkel,

« aszakmai érdekképviseleti szervekkel,

« aBerze Iskolafejlesztési Alapitvany kuratériumaval,

« aBerze Diaksport-egyesilettel,

o akorzetéhez tartozoé altalanos iskolakkal,

« aPatzay Janos Zeneiskolaval,

« aziskolat tamogatdkkal,

« avaros ifjusagvédelmét és gyermekjoléti tevékenységét koordindld szervekkel,
« aziskola-egészségligyi ellatast biztositd intézménnyel és kozvetlenll az iskolaorvossal,
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« aregionalis fels6oktatasi intézményekkel,

« akézdivasarhelyi Nagy Mozes Liceummal,

« aRimaszombati Tompa Mihaly Reformatus Gimnaziummal,
« aVachott Sandor Varosi Kényvtarral,

« az MATE Gyongydsi Campusaval

« ésanyilvanossag forumaival

valé kapcsolattartas.

Téritési dijak az iskolai infrastruktira igénybevételéért

Az iskola tanuldinak szervezett, a pedagdgiai program megvaldsitasat segité programok,
foglalkozasok céljara az iskolai infrastruktura téritésmentesen vehetd igénybe.
Reklamtevékenység az iskoldban

Az intézmény bevételei reklamtevékenységhdl is szarmazhatnak az 1993. évi LXXIX.
torvény (KOT) 122. § (12) bekezdésével dsszhangban. Barminem( reklamtevékenység az
igazgatd vagy helyettesei tudtdval és beleegyezésével torténhet. Ugyandk jogosultak a
reklamanyag elhelyezési korilményeinek meghatarozasara.

A pedagdgiai program és egyéb, iranyadd dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény pedagdgiai programja és egyéb iranyadd dokumentumai nyilvanosak.

A szul6k és didkok a programot a gimndazium konyvtaraban, annak nyitvatartasi ideje
alatt, illetve az iskola honlapjan tekinthetik meg. A pedagdgiai programrol tajékoztatast az
igazgato, tavollétében a helyettesek adnak.

A tankonyvrendelés szabalyai

A tankonyvrendeléssel kapcsolatos feladatokat a konyvtaros latja el, a hatdlyos
jogszabalyoknak megfelelGen.

Az intézmény didkokat védd, ovo tevékenysége

A rendszeres eqészséqligyi felligyelet és ellatas rendje

Az intézményben védén6é és iskolaorvos tevékenykedik, aki a jogszabdlyban
meghatarozott rendszerességgel és mdédon gondoskodik a tanuldk egészségligyi szlrésérél és
ellatasarol.



A pedagdgiai szakszolgdlat (gydgytestnevelés) mikoédésének rendje

Az iskolaorvos szakvéleménye alapjan gyogytestnevelésre utalt tanuldk gydgytestnevelési
foglalkozdsokon (gyogytornan, illetve gydgylszason) vesznek részt. A foglalkozdsokat
szakképzett pedagdgusok latjak el.

Balesetmegelbzés

Az intézmény tanulasi kornyezetének kialakitdsa és tovabbfejlesztése soran a tanuldk
egészségének és testi épségének a védelme, biztonsdguk garantalasa elsédleges szempont. A
didkok egészségének és testi épségének a védelme iskola minden dolgozdjanak alapveté
feladata. Fontos feladat az egészséges életmddra, belsé kiegyensulyozottsagra és céltudatos
életvezetésre vonatkozd ismeretek dtadasa, illetve az erre irdnyulé értékrend kialakitasa.

Az évente elvégzend6 feladatok:

«  Eveleji balesetvédelmi szemle

« Folyosdlgyelet szervezése

« Baleset- és tlizvédelmi tajékoztatd az osztalyfénoki oran

o Balesetvédelmi oktatds a laboratériumi tevékenységet, illetve gyakorlatot igényl6
tantargyak esetében (fizika, kémia, bioldgia, technika, digitalis kultura, testnevelés)

« Szabadlyzatok és teremhasznalati rendek atvizsgalasa, aktualizaldsa.

Baleset esetén szUkséges teenddk:

« Segitségnyuijtas, sziikség esetén mentd, orvos hivasa
« SzUI8 és a fenntartd értesitése

o Jegyzbkonyv felvétele

« Abaleset kdrilményeinek kivizsgalasa

o Az esetleg fennalld balesetveszély megsziintetése

Dohadnyzds az intézményben

Az iskola dohdanyzasmentes intézmény. Az épulleten kivili iskolai rendezvényeken is tilos a
dohanyzas.

Teenddbk tliz- és bombariadd, valamint rendkiviili esemény esetén

A rendkivili eseményt észlel§ dolgozd értesiti az igazgatdt vagy a helyettesitésével
megbizottat.

Az igazgatd elBszor intézkedik, majd értesiti a fenntartot.

Az intézkedés menete tlz és bombaveszély esetén:

Az igazgatd értesiti helyetteseit, a tlizvédelmi megbizottat, a gondnokot és a tanari
szobaban tartézkodo tanarokat.
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A gondnok feladata, hogy intézkedjen az iskola elsé és hatsd kapujanak kinyitdsarol, a
portds értesitésérdl.

A portasok csengdjelzéssel jelzik, hogy az iskola épuletét el kell hagyni. A cseng6jel: 2mp
csengetés —2mp szlinet - legaldbb tizszer.

A tlzvédelmi megbizott értesiti a f(it6t és a technikust az dramtalanitas és a gazcsapok
elzardsa végett. Ezt kovetben segitik az iskola kilritésének tervszer( lezajlasat.

A didkok az orat tartd tanar vezetésével - a hirdetétablan elhelyezett kivonulasi terv
szerint szamukra kijelolt dtvonalon - a gyllekezési helyre tavoznak. A tanarok
|étszamellendrzést tartanak.

Az iskola ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatai
Az iskoldban gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s mikodik.

Ha a nevelési-oktatdsi intézmény a tanuldkat veszélyeztet6 okokat pedagdgiai
eszkdzokkel nem tudja megszlntetni, segitséget kér a gyermekjoéléti szolgdlattol.

Az iskola a tanuldkat és a szil6ket tajékoztatja, hogy a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatokat ellaté személy hol és mikor keresheté fel.

A szUl6ket tajékoztatja arrdl is, hogy az iskolan kivil felkereshetik a varosban mkodd
gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézményeket. Ezek:

« Nevelési Tanacsado,

« Gyermekjoéléti Szolgalat,
« Drogambulancia,

« Gyamugyi Hivatal.

Az ifjusagvédelmi felel6s tanar allandd kapcsolatot tart az osztalyfénokokkel a megel&zés
céljabol és feltarja, dokumentalja a hatranyos és veszélyeztetett tanuldk korét és helyzetét.

Veszélyeztetettség esetén az ifjusagvédelmi felel6s kezdeményezi a telepilési
dnkormanyzat polgarmesteri hivatalanal a tanulé gondozasanak megkezdését.

A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

A pedagogus adminisztrativ feladatai

Folyamatosan ellendrzi, értékeli a tanuldi teljesitményt, ezt érdemjegyekben is rogziti.
Vezeti az elektronikus napldt. Az iskola helyi tanterve alapjan évente tanmenetet készit. A
napléban rogziti a tanuld altal kapott dicséreteket és a vele szemben hozott fegyelmi
intézkedéseket. A bizonyitvanyban rdgziti a tantestllet altal jovahagyott osztalyzatokat,
zaradékokat.

11



A pedagodgiai munka belsd ellenérzésének rendje

A nevel6-oktatd munka belsé ellenérzésének rendjét az igazgatd szervezi meg. A belsé
ellen6rzés nyilvanos ellen8rzési terv szerint torténik. Az igazgatd elrendelhet az ellendrzési
tervben nem szerepl§ eseti ellenérzéseket is.

A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzésére jogosultak

. azigazgato,
« azigazgatohelyettesek,
« aszakmai munkakozdsség-vezetdk.

Az ellen8rzés mddszerei:

«  Oraldtogatdsok,

« atanuldk irdsbeli munkainak megtekintése,
« irdsos dokumentumok megtekintése,

« tdjékozddds széban vagy irdsban,

« eredményvizsgalatok, felmérések,

« tandran kivuli foglalkozasok latogatdsa.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, illetve sziikség szerint az
illetékes szakmai munkakozosséggel kell megbeszélni.

Az dltalanosithatd tapasztalatokat nevelGtestileti értekezleten kell dsszegezni és
értékelni szem el6tt tartva a dolgozd személyiségi jogait.
A nevel6-oktatd munkat segité alkalmazottak kore

Az intézményben a kdvetkezd munkakoroket betdlték segitik a nevel§-oktatd munkat:

« Iskolatitkarok

« Laborans

«  Oktatastechnikus

« Pedagodgiai asszisztens
o Koényvtaros

« Rendszergazda

Feladatukat a munkakori leirdsukban szerepl6k szerint latjak el.

A nem pedagdgus munkakorben dolgozok ellenbrzése

A belsé ellen6rzés rendjét az igazgatd, illetve a gondnok szervezi meg. Az igazgatd
elrendelhet az ellenérzési tervben nem szerepl§ eseti ellenérzéseket is.
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A nem pedagdgus munkakorben dolgozok belsé ellen6rzésére az igazgatd, az
igazgatohelyettesek és a gondnok jogosultak.

Az ellenérzés tapasztalatait a dolgozokkal egyénileg, illetve sziikség esetén szélesebb
korben kell megbeszélni. Az altaldanosithatd tapasztalatokat alkalmazotti értekezleten kell
Osszegezni és értékelni.

A diakonkormanyzat, valamint az iskola vezetdi kozotti kapcsolattartas formaja
és rendje

Az iskolavezetés részérdl a didkdnkormanyzattal a didkonkormanyzatot segité tanar,
kdozvetve a nevelési igazgatohelyettes tart kapcsolatot. A didkokat, a tanuldkat érinté
tgyekben a didkdnkormanyzatot vezetdje, illetve vezetdsége képviseli.

A tanulokat érinté Ggyekben a didkdnkormanyzat altaldban a didkdnkormanyzatot segité
tanarhoz, ha igényli, kozvetlenll a nevelési igazgatdohelyetteshez vagy az igazgatéhoz
fordulhat.

A didkdnkormanyzat tandcskozasaihoz az iskola igény és lehet8ség szerint helyiséget
biztosit. Ugyancsak biztositja az 0Onkormanyzat mikodéséhez és kapcsolattartdsahoz
szikséges informdciés rendszert (sokszorositdsi, posta- és tavkozlési szolgdltatdsok
igénybevételét.)

A tanuldk szervezett véleménynyilvanitdsa és a rendszeres tajékoztatas

A szervezett véleménynyilvanitas és a tajékoztatas legfontosabb féruma a didkkozgylés,
amelynek id6pontjdt a tanév helyi rendje tartalmazza. A didkkdzgyllés napirendjét a
didkképvisel6k hatarozzak meg. A didkok kérdéseiket el6zetesen irdsban, vagy a kozgyllésen
széban tehetik fel.

Rendkivili didkkozgyllés 6sszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezheti - a
kozgyllés céljanak és napirendjének megjeldlésével. Osszehivasanak idépontjarél 15 napon
beldl kell donteni.

A tanuldk tajékoztatdsa a napi Ugyekrdl az iskolai nyilvdnossag férumain (Kréta,
iskolaradio, Ujsag, szérdlapok, hirdetStablak stb.), illetve az osztalyfénokok, az illetékes
szaktanarok és a diakdnkormanyzat vezet8inek kozremdkodésével torténik.

A nevelStestilet feladatkorébe tartozo lUgyek atruhazasa

A nevel6testilet atruhdzza a szakmai munkakozdsségre véleményezési jogkorét az
alabbiak szerint:

« felvételi és vizsgakdvetelmények meghatarozasa,
« aszakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkdzok felhasznalasanak megtervezése,
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« szakiranyu fejlesztési koncepcio kialakitasa.
A szakmai munkakozosségek éves munkajukrol szolé beszamold sordan szamolnak be a
nevelBtestlletnek az atruhazott hataskordk gyakorlasardl.

A tanulok jutalmazdsanak elvei és formai

Az iskola dicséretben, illetve jutalomban részesiti azt a tanuldt, aki kiemelked§
tanulmanyi munkat végez, példamutato kozosségi magatartast tanusit, eredményes kulturalis
és kimagaslo sporteredményt ér el.

A jutalmazas feltételei, formdi és modja

o irasbeli dicséret,
. targyjutalom,

« pénzjutalom,

. egyéb.

Tanuldi kdzosséget csoportos dicséretben vagy jutalomban lehet részesiteni

o kiemelked§ kulturalis tevékenységért,
« kimagaslo sportteljesitményért,
« példamutato egylttes helytalldsért.

Csoportos jutalmazas a jutalomkirandulas, szinhazlatogatas, egyéb. Tanuldokat egyénileg is
lehet dicséretben vagy jutalomban részesiteni:

Az egész évben kiemelkedBen teljesité tanuld tantargyi, szorgalmi és magatartasi
dicséretét a bizonyitvanyba kell bevezetni. Ezek a tanuldk a tanév végén kdnyvvel és oklevéllel
jutalmazhaték. Az osztalyban kiemelked6 kozdsségi tevékenységet végzé tanuld
kdnyvjutalomban részesithetd, melyet az osztalyfénok a bizonyitvany kiosztasakor ad at. A
barmilyen (tanulmanyi, sport, kulturdlis) versenyen kiemelkedd teljesitményt elért tanuldk,
illetve kozosségek jutalmat a tanévzard (innepélyen az iskolakozdsség nyilvanossaga el6tt kell
atadni.

A négy tanéven (a 9-12. évfolyamon) illetve nyolc tanéven (az 5-12. évfolyamon) keresztl
kitind tanulmanyi eredményt elért tanuldk szalagos kitlintetést kapnak a ballagasi
Unnepségen.

Kotelességszegéssel kapcsolatos intézkedések formai és alkalmazasuk elvei

Az a tanulo, aki kotelességeit enyhébb formaban megszegi, fegyelmezd intézkedésben
részesitendd.

Ha a tanuld kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, akkor ellene fegyelmi eljaras
indul, amelynek részleteir6l és a kiszabhatd fegyelmi blntetésekrél jogszabalyok
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rendelkeznek.
A nevelGtestilet a fegyelmi vétségek kivizsgalasara fegyelmi bizottsagot hoz létre.

A fegyelmezd intézkedéseket kivalto, illetve fegyelmi bintetést maga utan vond
vétségekrél, a fegyelmez6 intézkedések formairdl, a fegyelmi eljarasrél és a témaval
kapcsolatos egyéb kérdésekrdl az iskola fegyelmi szabalyzata rendelkezik, amely e szabalyzat
mellékletét képezi.

A fegyelmi eljarast az iskola fegyelmi bizottsaga folytatja le.
A bizottsag tagjai:
Allandé tagok:

« abizottsag elndke (a nevelStestilet valasztja),
« azaltaldnos igazgatohelyettes,
« adidkdnkormanyzat titkara.

Nem allando tagok:

« atanuld osztalyfénoke,
« atanuld képviselGje.

Az Unnepélyek, megemlékezések rendje és a hagyomanyapolassal kapcsolatos
feladatok

A nemzeti Unnepek meglinneplése, és nemzeti emléknapok megtartasa iskolai szinten
torténik, a nevelési igazgatdhelyettes szervezésében. A rendezvények id6beosztdsat, valamint
az egyes rendezvények felel@seit a nevel8testilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

Az iskola sajat rendezvényei, hagyomanyapold programjai:

« tanévnyitd Unnepség,

« emlékkonferencia oktober 6. tiszteletére,
« idegen nyelvi estek,

« szalagavatd Unnepség,

« karacsonyi hangverseny,

« iskolai didknap,

« ballagasi Uinnepség,

«  Mikola Sandor Orszagos Fizikaverseny,

o tanévzard Unnepség,

o Bugat Pal Orszdgos Természetismereti Vetélkedd,
« Berze Népnap,

« Aziskola altal szervezett emléknapok
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lll. Az intézmény munkarendje

A tanév beosztasa

A tanév helyi rendjét - beleértve a tanitas nélkili munkanapok felhasznaldsanak modjat és
Utemezését - a nevel6testilet alakitja ki és a fenntartd hagyja jova.

A szorgalmi id6 el6készitése az augusztus 15-t6l augusztus 31-ig tartd id6szakban
torténik. Ebben az idészakban kell lebonyolitani a kiillonbozeti és a javitdvizsgakat.

Az intézmény nyitva tartasa, a tanitasi nap rendje

Az iskola szorgalmi idGszakban, hétf6tél csitdrtdkig naponta 6:45 oratdl 16:30-ig tart
nyitva. Pénteki nyitva tartds: 6:15-t6l 16:00-ig. (Ett6l eltérni az éves munkaprogram szerint
lehet).

Szombaton, vasarnap, Unnepnapokon és tanitasi napokon a hivatalos nyitva tartastol
eltérd id6ben az intézmény, illetve egyes részei az igazgatd engedélyével tarthatok nyitva,
illetve nyithatok ki —a gondnokkal vald egyeztetést kdvetben. Ebben az esetben is sziikséges
azonban a folyamatos fellgyelet, amely egyuttal felelGsségvallalast is jelent.

A nyari szinetben a tanuldk Ggyeinek intézésére kéthetente szerdanként 9 6ratdl 13 oraig
kell Ggyeletet tartani.

ORI

tartalmazza. A tanitasi nap rendjének tovabbi szabdlyozasat az iskola hazirendje tartalmazza.

A hivatalos lgyek intézése az iskolatitkari iroddban, az igazgatéhelyettesi és a gazdasagi
irodaban torténik.

Az a latogatd, aki nem 3all jogviszonyban az intézménnyel, a portaszolgalatot teljesitd
személynek jelenti be l|atogatasa céljat. Ezt kovetSen a didklgyeletes segitségével és
kiséretében juthat el az intézmény egyes pontjaira.

Az alkalmazottak és a vezetdk iskoldban tartdzkodasanak rendje

Nyitvatartasi id6ben az igazgatd vagy valamelyik helyettese — vagy egylttes
akadalyoztatasuk esetén az ezzel megbizott személy — koteles az intézményben tartdzkodni.

A nem pedagdégus alkalmazottak munkarendjét a jogszabaly hatdrozza meg. A
benntartdzkodast jelenléti iven kell nyilvantartani. Az iskolaban tartdzkodasnak a kotelezéen
bent toltendd idGtartamot meghaladd hanyada abban az esetben mindsul tobbletmunkanak,
ha azt az igazgato elGzetesen irdasban elrendelte.
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A pedagdgusok napi munkarendjét, a felUgyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatohelyettesek allapitjdk meg az iskola tantargyfelosztasanak és orarendjének
figgvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitdsakor az intézmény feladatainak
ellatasat, mikodésének zavartalansagat kell biztositani.

Felvétel és atvétel a gimnaziumba

Az intézménybe jelentkezd tanuldk irasbeli vizsgan és szobeli felvételi elbeszélgetésen
vesznek részt. A felvételi kérelem elbiraldsat az altalanos iskolaban elért tanulmanyi eredmény
is befolyasolja.

A gimnaziumba az atvétel egyéni elbiralas és — az igazgatd altal meghatarozott esetekben

— sikeresen letett kiildonbozeti vizsgdk alapjan lehetséges.

A tanuldk tavolmaradasanak igazolasa
A tanulo tdvolmaraddsdval, mulasztasdval kapcsolatos rendelkezések

A tanuld koteles a tanitdsi 6rdrdl és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tavolmaradasat igazolni.

Rendkivili esetben a szilg, illetve gondvisel kérhet engedélyt a tanuld tdvolmaraddsara.
Az engedély megaddasardl tanévenként 6 napig az osztalyfénok, ezen tul az igazgatd dont. A
tanuldnak tavolmaraddasat legkésébb a megérkezése utani elsd osztalyfénoki éran igazolnia
kell.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha a tanulé:

o el6zetes engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

« hatdsagiintézkedés, allampolgari kotelezettségeinek teljesitése miatt hidnyzott,

« betegvolt és az orvos igazolja,

« megjelenését rendkivili csaldadi esemény vagy mas alapos indok akadalyozta, és ezt a
szUl6 el6zetesen (a hidnyzds megkezdése el6tt) igazolja; tanévenként legfeljebb 3
alkalomrol (maximum 3 naprol).

Igazolatlan késések és orak elbirdldsa

Az a tanulé kaphat példds magatartast, akinek a félév soran igazolatlan 6raja nem volt.
Harom vagy tobb igazolatlan ora esetén a tanulé magatartdasa nem mingsilhet jonak. Tovabbi
részletekrdl az iskola fegyelmi szabdlyzata rendelkezik.

A létesitmények és a helyiségek hasznalatanak rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelel6en az allagmegdvas szem
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el6tt tartasaval kell hasznalni.
Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds

o azintézményi tulajdon védelméért, allaganak meg8rzéséért,

« aziskola rendjének, tisztasaganak meg8rzéséért,

. atakarékos energiafelhasznalasért,

« atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabdlyok betartasaért.

A szaktantermekben, a csoportfoglalkozasra kijelolt termekben tanuld csak tandri
felugyelettel tartézkodhat. Ezen termekért, felszerelésik és allaguk megdvasaért az adott
munkakozdsség, illetve a kijeldlt szaktanar felligyelete mellett az orat tartd tanar felel. A
foglalkozasok idejét kivéve ezeket a termeket zarva kell tartani. A teremben o6rat tartd
szaktanar nyitja ki és 6 is zarja be.

A szaktantermekben, laboratoriumban, szamitégépteremben a felszereléseket,
mdszereket a szaktanar vagy a laborans, illetve a technikus irdnyitdsaval lehet hasznalni.

A szertarakat az igazgato altal megbizott tanarok, illetve a laborans és a technikus kezelik.

Az iskola alabb megjelolt helyiségeinek, |étesitményeinek haszndlati rendjére a
munkakozdsség-vezeték, illetve a terem hasznalati rendjéért felel§s pedagdgusok tesznek
javaslatot:

o  kOnyvtar,

« nyelvitermek,

o fizikai el6ado,

o kémiaiel6add,

« bioldgiai el6ado,
« informatika termek,
o« muvészeti terem,
. rajzterem,

e ének-zene terem,
« tornaterem,

o konditerem,

o Berzelab.

Az egyes helyiségek, |étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet — az illetékes munkakdzosség-
vezetl egyetértésével, a leltarért felelGs személy és a gondnok tudtaval.

Az iskoldhoz nem tartozd, kilsé igénybe vevék a helyiség atengedésérdl szold
megallapodas szerint tartozkodhatnak az épiletben. Az igénybe vevéket vagyonvédelmi
kotelezettség terheli és kartéritési felel6sséggel tartoznak. Kotelesek betartani az iskola
munkavédelmi és tlzvédelmi szabdlyzataban foglaltakat.
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Az elektronikus Uton el&allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet elSirdsainak megfeleléen.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapu masolatat:

- azintézménytorzsre vonatkozé adatok mdédositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, éraadd tanarokra vonatkozd adatbejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton el&allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és az igazgato aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az elektronikus rendszer hasznalata sordn a KIFIR (kdzépfoku felvételi eljaras), illetve az
érettségi dokumentaciot kell kinyomtatni, hitelesiteni és iktatni.

Az egyéb elektronikusan megkilldott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem szikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kilén
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus Uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje e-
napld esetén

Az iskolankban hasznalatos digitalis napld tartalma elektronikusan eléallitott és tarolt
adatként kezelend6, mert a rendszer rendelkezik az dgazat iranyitasaért felel6s miniszter
engedélyével. Az elektronikus napldba az adatokat digitdlis Uton viszik be az iskola vezetdi,
tanarai és az adminisztracioért felels alkalmazottak. A digitalis naplé elektronikus Uton tarolja
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kapcsolatos intézkedéseket, a szUl6k értesitését.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szdmat, a zaradékokat tartalmazd iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony
mas megszlnésének eseteiben.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hdonapban megtartott
tulorak  szdmarol  készitett  kimutatdst, azt az intézmény igazgatdjanak vagy
igazgatohelyettesének ald kell irnia, az intézmény korbélyegzbjével le kell pecsételni és
irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
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tanuldk igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld el6bb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegz8jével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldnak vagy a
szUlének.

A tanév végén a digitdlis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papir alapu torzskdonyvet kell
kidllitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

A pedagdgusok hozzaférése az informatikai infrastrukturahoz

Az intézmény pedagdgusai munkajuk soran igénybe vehetik a tanari kabinetben taldlhaté
informatikai eszkozoket: az iskola helyi haldzatara kapcsolddd szamitogépeket, egyéni és
haldzati nyomtatdkat, szkennert.

A tanoran kivili foglalkozasok szervezeti formai és rendje

A gimnazium nevelési-oktatdsi feladatait tandrai és a tandran kivili foglalkozdsok keretei
kozott végzi. A tandran kivili foglalkozasok célja a tandrai munka kiegészitése, az érakon nem
megvalodsithatd nevelési, oktatasi, fejlesztési feladatok elvégzése. Olyan helyzetek,
korilmények, kapcsolatok teremtése, ami segiti a tanuldok személyiségének kiteljesedését,
egészséglk, ép kornyezetik megdrzését, a tehetséges didkok ebbéli képességének
kibontakoztatasat.

Formadja: szakkor, onképzé kor, kdnyvklub, verseny- és vizsgael6készité foglalkozas,
tanulmanyi kirandulds, hangverseny- és szinhazlatogatas, muzeumi foglalkozas, tematikus est,
iskolai tanulmanyi verseny, didkavatd és -bucsUztatd rendezvény, iskolai bajnoksag, turanap,
tabor.

Id6kerete lehet heti rendszerességl, tandraszer( foglalkozads (szakkor, el6készité
foglalkozds), az éves munkatervben rogzitett rendezvény (tanulmanyi kirandulas,
hangversenysorozat, tematikus est, verseny, tliranap), a munkatervben meghatarozott tobb
napos tabor, tanulmanyi Ut, alkalmanként meghirdetett rendezvény (6nképzé kor, konyvklub,
bajnoksag), aktudlis rendezvények (vendégek fogadasa, varosi és orszagos rendezvényekhez
vald csatlakozas).

Szakkordk, onképzd korok

Az intézmény anyagi lehetdségeinek flggvényében szakkoroket és onképz8d koroket
szervez, melyekre a szorgalmi id6szak elején jelentkezhetnek a tanuldk.

Ezek a foglalkozdasok minden tanév szeptember 15-t6l a kodvetkez6 év mdjus 15-ig
mUkodnek. A szakkordk és onképzd kordk inditdsardl a szakmai munkakozdsségek, illetve a
nevelGtestllet dont - a didkonkormanyzat, illetve a szUl6i munkakodzosség javaslatainak
figyelembevételével.
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Onkéltséges foglalkozdsok

A tanulok igénye és a szUl6k lehetdségei szerint szervezhet6k.

Tehetséggondozads

A tehetséggondozasra, tantargyi versenyekre, vetélked6kre torténd felkészitésre a
munkakozdsségek javaslatai alapjan, lehet&ségeink szerint biztositunk meghatdrozott
oraszamot.

Utolsé évfolyamos tanuldk szamdra az iskola - indokolt esetben - érettségi el6készit6é
foglalkozdsokat szervez.

Kulturdlis, mlvészeti csoportok és dnképzd korok (énekkar, zenekar, szinkor stb.), illetve
egyéb szabadidds tevékenységek a pedagdgiai programban foglaltak szerint miikodnek.

Az igazgato ezen foglalkozdsok vezetésével az iskola tanarait, illetve kilsé szakembereket
bizza meg.

A tanuldi alkotasok tulajdonjoga

A nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld kdzotti eltéré megallapodas hidanyaban a
tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan,
a birtokaba kerilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el a tanuldi jogviszonyabdl eredd
kotelezettségének teljesitésével 0Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez
szikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba kerllt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfelelé dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltdtt tanuld esetén szilGje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog |étrehozasara forditott becsilt
munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetben az intézmény
igazgatoja tajékoztatni koteles a tanulodt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kdzotti megallapoddsra vonatkozdan.
A megallapoddsnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a szUld és a tanuld) aldirja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidanyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotéra.

A mindennapos testedzés formai, a didksport-egyesilet, valamint az iskola
vezetése kdzotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskola a mindennapi testedzés lehetGségeit a tandran és tandran kivili tomegsport és
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sportegyesileti foglalkozasokon biztositja.
A sportegyesUlet sajat bevételeibdl, alapszabalya szerint mkodik.

A tandran kivili sportfoglalkozasok délutdanonként a tanitdsi orak vége és 19:30 kdzott
vannak.

A foglalkozasokat az éves munkatervben meghatarozottak szerint megbizott testnevel6
tanarok felugyelik.

A rendszeres egészségigyi felligyelet és ellatds rendje
Az iskolavédéné a hét minden napjan (kedd kivételével) a tanuldk rendelkezésére all.
Végzi a tanuldk Aaltaldnos szlrbvizsgalatat, egészségnevel§ orakat, szakkoroket tart,

folyamatos kapcsolatban van az osztalyfénokokkel, az ifjusagvédelmi felelés tandrral. Eves
munkaterv alapjan dolgozik. Részt vesz a szakmai palyazatok elkészitésében.

A tanév elsé félévében heti egy alkalommal iskolaorvos dolgozik az iskoldban, aki a
sz(ir6vizsgalatokat és a kotelezd oltdsokat végzi. Mdasodik félévben igény szerint tartézkodik

itt.

Tanévenként egy alkalommal a tanuldk szervezett fogdszati szlirésen vesznek részt.
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IV. Zdro rendelkezések

A Gyongyosi Berze Nagy Janos Gimndziumban hasznalatos munkakori leirdsok 6sszessége
jelen szabdlyzat fuggelékét képezi.

A szervezeti és mulkodési szabalyzatban foglaltak, illetve vonatkozd részeinek,
mellékleteinek megismerése, megtartdsa és megtartatdsa feladata és kotelessége az iskola
minden vezet6jének, pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak, az iskola minden tanuléjanak.

A szervezeti és m(kodési szabdlyzatba foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek
kozos érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az
igazgatd, illetéleg illetékes helyettese egyéb munkaltatdi jogkorben eljdrva hozhat
intézkedést, a tanuldval szemben fegyelmezd intézkedés, illetve fegyelmi bintetés
kiszabdsdara van lehetdség.

A szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltak, illetve vonatkozd részeinek,
mellékleteinek megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba kerilnek
az iskolaval, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetéleg igénybe veszik, hasznaljak
helyiségeit, |étesitményeit.

23



V. A szervezeti és miikodeési szabdlyzat legitimdcios zdradéka

A didkdnkormanyzat véleményezési nyilatkozata
A Gyodngydsi Berze Nagy Gimnazium diakdnkormanyzata az intézmény szervezeti és mkodési
szabadlyzatdval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Gyongyos, 2025. 02. 14.

a didkonkormanyzat didk képviseldje

A szil8i szervezet véleményezési nyilatkozata
A Gyongyosi Berze Nagy Janos Gimndzium szll6i szervezete az intézmény szervezeti és
mUkodési szabalyzataval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Gydngyds, 2025, 02. 14.

a szUl6i munkakozdsség képviseldje
A fenntarto jovahagyd nyilatkozata
A Gyodngyosi Berze Nagy Janos Gimnazum szervezeti és miikodési szabdlyzatat az Nkt. 25. § (1)

és 83. § (2) g) pontja értelmében a mai napon jovahagyom.

Hatvan, 2025.

a fenntarto képvisel6je

A szervezeti és mikddési szabalyzat 2025. februdr 14-t6l hatalyos.

dr. Czinder Péter
igazgato
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VI. Mellékletek

1. Fegyelmi szabalyzat

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Gyongyosi Berze Nagy Janos Gimnazium valamennyi tanuldjatél elvarja az altalanos
erkélcsi normak megtartasat és a civilizacids egyuttélési szabalyok szerinti viselkedést.

Az intézmény tanuldinak kotelessége a torvényekben és egyéb jogszabdlyokban, valamint
az iskola szervezeti és mUkodési szabdlyzataban, hazirendjében és egyéb belsé
szabalyzatokban megfogalmazott - az elvart tanuldi viselkedésre vonatkozé - rendelkezések
megtartdsa. Ha a tanuld a fent jelzett szabdlyozdékban elGirtakkal ellentétesen cselekszik,
kotelességszegést kovet el, és ezért fegyelmezd intézkedésben, illetve fegyelmi blintetésben
részesil.

2. FEGYELMEZO INTEZKEDESEK

Fegyelmez§ intézkedéseket kivalto vétségek:

o azosztalyt, illetve tanulokdzosséget sérté magatartas,

« tiltott jelképek viselése,

o tragar beszéd,

« erdszakos aszocidlis magatartas,

o azegyUttélési szabalyok megsértése,

« kisebb értékd rongalas, illetve vagyoni kar okozasa,

« masok testi épségét veszélyeztetd magatartds (sulyosabb esetben fegyelmi eljaras
keretébe utalandd),

« atanarokkal és az iskola to6bbi dolgozdjaval szembeni tiszteletlen magatartas,

« hazirend megszegése (mindsitett esetben fegyelmi eljaras hataskérébe utalando),

o tiltott élvezeti szerek hasznalata (sulyosabb, illetve minGsitett esetben fegyelmi eljaras
hatdskorébe utalando),

« megbizatdsok, vallalt feladatok nem teljesitése, hataridék figyelmen kivil hagyasa,

« tanulmanyok elhanyagoldsa,

« igazolatlan hianyzas, illetve az igazolatlan késés

Fegyelmez§ intézkedések és hataskorok:
Szobeli és irasbeli figyelmeztetés

o szaktanari: a tantargy kovetelményeinek nem teljesitése, felszereléshiany, hazi feladat
hidnya, valamint az érakon, foglalkozasokon el6forduld fegyelmezetlenség miatt.

o Ugyeletes tanari: a tanitas el6tt és utdn, vagy az Orakdzi sziinetben tortént
fegyelmezetlenség miatt.
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« osztalyfénoki: a tanuld halmozottan jelentkezd tanulmanyi és magatartasbeli
kotelezettség megszegése és a hazirend enyhébb megsértése, igazolatlan mulasztas
miatt.

« igazgatoi: az iskolavezetBség, illetve az osztalyfénok kezdeményezésére.

Fegyelmi intézkedések késés, igazolatlan hidnyzas miatt - az osztalyféndk hatdskérében,
illetve kezdeményezésére:

Késés:

« 1-2igazolatlan késés miatt az osztalyfénok szébeli figyelmeztetést ad,
« 3igazolatlan késés irasbeli osztalyfénoki figyelmeztetést von maga utan.

lgazolatlan hidnyzas: ha a tanuldnak igazolatlan hidnyzdsa van, a fokozatossag elvét betartva a
kovetkezd blntetéseket kell adni:

« 1ligazolatlan éra irasbeli osztalyfénoki figyelmeztetés
« 3.igazolatlan 6ra elérésekor  osztalyfénokiint8

« 6.igazolatlan 6ra elérésekor  igazgatdi figyelmeztetés
« 11.igazolatlan ora elérésekor igazgatodiintés

« 16 igazolatlan oratél fegyelmi eljaras indul.

Az 1., ill. 10. igazolatlan orat kdvetéen az osztalyfénok a szUl6t irasban tdjékoztatja az
igazolatlan mulasztasrél és annak kovetkezményeirél. 10-nél tdbb igazolatlan éra esetén az
igazgatd az érvényes miniszteri rendelet alapjan irdsban értesiti a tanulé lakdhelye szerint
illetékes jegyz6t. Ha a tanuld 30 éranal tdbbet mulaszt igazolatlanul és nem tankdteles kord
(16 évesnél id6sebb), tanuldi jogviszonya megszlnik. Tankoteles koru tanulé esetén az
igazgatod a tanulot eltandcsolja az iskolabdl.

Tiltott élvezeti szerek hasznalatanak elbiralasa:

o Dohanyzas (beleértve az e kategoridba tartozd elektronikus termékek és a snlssz
hasznalatat): els6é esetben osztalyfénoki intés; tovabbiakban a fokozatossag elve
érvényesul.

« Alkoholfogyasztas: elsé esetben osztalyfénoki intés, a tovabbiakban a fokozatossag elve
érvényesil, alkoholos befolyasoltsag allapotaban elkdvetett barmilyen vétség esetén a
tanuldéval szemben fegyelmi eljarast kell kezdeményezni.

o Kabitoszer-fogyasztas és -terjesztés: a hatalyos jogszabalyok szerint jarunk el.

Iskolan kivili fegyelmi vétségek elbiralasa:

Iskolan kivuli foglalkozdsokon, kulturalis, szabadidés rendezvényeken és programokon,
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illetve iskolai kiranduldsok soran elkovetett fegyelemsértés az iskolaban torténtekkel azonos
elbiralas ala esik.

Tanitasi intézményen kivil, nem iskolai rendezvényen elkodvetett fegyelmi vétség utan is
felel6sségre vonas jar a kozoktatasrdl szold 1993. évi LXXIX. torvény 12. § d) e) f) pontokban
foglaltak, illetve a hazirend vonatkozd rendelkezései alapjan.

A fegyelmezd intézkedések fokozatai:

o szaktanari, osztalyfénoki szébeli figyelmeztetés
« szaktanari, osztalyfénoki irdsbeli figyelmeztetés
o irasbeli osztalyfénokiintd

o irasbeli osztalyfénoki megrovas

« irasbeliigazgatoi figyelmeztetés

o irasbeliigazgatdi int6

o irdsbeliigazgatdi megrovas

A fegyelmez6 intézkedések alkalmazasakor ugyanazon vétség esetén a fokozatossag elve
érvényesil. Minden mads esetben a cselekmény sulya és a fokozatossag elve alapjan dontink.
A fokozatossag elvétdl indokolt esetben - a vétség sulyatdl figgben - el lehet térni.

3. A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYA|

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szereplé felhatalmazds alapjan
egyeztet§ eljaras elézheti meg, amelynek célja a kdtelességszegéshez elvezetd események
feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenved§ kozotti megdllapodds |étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljards célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas
|étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatarozzuk meg:

Az gimnazium igazgatdja a fegyelmi eljaras meginditasat megel&z6en személyes taldlkozd
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljaras lehet8ségérdl.

A fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a szilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jeldlni
az egyeztet( eljardsban torténé megallapodas hatdridejét.

Az egyeztetd eljdras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi

eljarast megel6z6 egyeztetd eljardst nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulét és a
szUl8t nem kell értesiteni.
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Az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlzi ki, az egyeztet6 eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Uton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény igazgatdja olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény igazgatdja az egyeztet§ eljards lebonyolitdsara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a
sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy szil6jének egyetértése szikséges.

A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

Az egyeztet§ személy az egyeztet§ eljards el6tt legaldbb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenved6 féllel kilon-kalon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztet§ eljards alkalmazdsdval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény igazgatdja a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb harom
honapra felflggeszti.

Az egyeztetést vezetének és az intézmény igazgatdjanak arra kell térekednie, hogy az
egyeztet( eljaras — lehet8ség szerint — 30 napon belil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztet§ eljaras lezarasakor a sérelem orvosldsarél irdasos megallapodds készil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezet§ pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras id6szakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanulé
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel§ mélységben lehet
informdaciét adni, hogy elkerllhetd legyen a két fél kdzotti nézetklldonbség fokozddasa.

Az egyeztet§ eljards soran jegyz6konyv vezetését6l el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegh
tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabbd az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

4. A FEGYELMI ELJARAS

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi blntetésben részesithetd. A fegyelmi eljarast az iskola fegyelmi
bizottsaga folytatja le, jogszabdlyban elGirtak alapjan, illetve sajat szervezeti és m(ikodési
szabalyzata szerint.
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Fegyelmi eljaras meginditasanak alapjaul szolgdlé kotelességszegésnek mindsiil:

« mas javainak eltulajdonitdsa,

« szandékos, sulyos rongdlas,

« dokumentumok bejegyzéseinek meghamisitdsa,

o tiltott élvezeti szerek hasznalatanak mindsitett esetei,

« masok testi épségének szandékos, sulyos veszélyeztetése, illetve megsértése,
o azegyuUttélési szabalyok és iskolai normak sulyos megsértése.

« atanulmanyi kotelességek vétkes elhanyagolasa

« atandrarendjét sulyosan sérté6 magatartas

A fegyelmi eljaras meginditdsat az intézmény igazgatdja kezdeményezi.
Fegyelmi bintetések:

« megrovas,

«  szigorl megrovas,

« meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csdkkentése, illetve megvonasa,
« athelyezés masik osztdlyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

. eltiltds a tanév folytatdsatal,

o  kizaras az iskolabdl.
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2. Az iskolai konyvtar szervezeti és mikodési szabalyzata
Az iskolai kbnyvtdr feladata

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gy(jtékord szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb
sajatos feladata az iskolai oktaté nevel6 munka megalapozasa, segitése.

A kényvtar haszndldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola
tanuldi, pedagogusai, dolgozdi, nyugalmazott tanarai és oregdidkjai, valamint az iskoldban
tanitasi gyakorlaton |évé didkok hasznalhatjak. A beiratkozas és a szolgdltatasok igénybevétele
dijtalan. A tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsz(inésekor a konyvtdri tagsag is megszlnik. Oregdidkok és nyugalmazott kollégak
kiszolgdldsa helyben haszndlat terén teljes korl, a kolcsonzést egyéni, eseti elbirdlds utan
tudjuk teljesiteni (az adott dokumentum példanyszamat és hasznaltsagat figyelembe véve).

A kényvtdrhasznalat modjai

« helyben hasznadlat,
o  kolcsonzés,
« csoportos haszndlat.

A nyitva tartads és a kélcsénzés ideje

Tanitdsi napokon: hétf6tél péntekig: 7:30 — 16:00, pénteken: 7:30 — 13:30.

Kélcsénzés

A kényvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros engedélyével szabad kivinni. A
kdlcsonzést a kolcsonzési nyilvantartasban rogziteni kell (név, osztaly, dokumentum). Az
iskolabdl tavozo, illetbleg az érettségizé tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megszlnésének id6pontjaig a kdlcsonzott tankdnyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

Csoportos haszndlat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros, az osztalyfénokok, a
szaktanarok, a szakkorvezet6k konyvtdarhasznalatra épUl6é szakdrakat, foglalkozasokat
tarthatnak. A konyvtdros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
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Gydjtékori szabalyzat
Az iskolai konyvtar gyljteményszervezési stratégiajat alapvetden befolyasolja:

« Azintézmény pedagodgiai programjaban megfogalmazott nevelési, oktatasi feladatok

« A meglévd allomany fizikai allapota, tudomanyterlletek szerinti tartalmi Osszetétele és
informacios értéke

« Aziskola és az iskolai konyvtar kilsé kapcsolatai

« Akonyvtarban jelentkezé dokumentum- és informdcidszolgaltatassal kapcsolatos igények

o Jogszabalyi hattér

« Tankonyvkérdés: hasznalhaté tankonyvek kore, aktualis tankoényv-tdmogatasi rendszer,
tankonyvtari szabalyzat

Az dllomany kezelésével kapcsolatos szabdlyok

Az dllomany ellendrzése a 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM egyittes rendelet ide vonatkozd
részei alapjan torténik. Az dllomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torélhetd:

« Tervszer(l allomanyapasztas soran tartalmi elavulds, kolcsonz8i, hasznaldi igény
csokkenése miatt;

o Természetes elhasznalddas kovetkeztében;

« Vis maior (elharithatatlan természeti katasztrofa okozta karok);

« Behajthatatlan dokumentum (amennyiben a kdélcsonzd eltlint, elhaldlozott, tartdzkodasi
helye ismeretlen, az intézmény szamara nem elérhetd);

« Hiany (megengedett kalod értéken belll, ide tartozik a lopds ismeretlen elkdvet6 altal).

A selejtezést az intézmény igazgatdja, az iskolai konyvtar fenntartdja engedélyezheti a
selejtezési bizottsag javaslata alapjan, melynek a konyvtaros is tagja.

Allomdnyvédelem

A konyvtaros feladata a gyljtemény tervszerd, folyamatos gyarapitdsa, a konyvtari
beszerzési keret felhasznaldsa. Hozzajaruldsa nélkil az iskolai konyvtar szdamara
dokumentumot senki nem vésarolhat. Allomanyba vétel csak a szamla/kiséréjegyzék és a
dokumentumok egylttes megléte alapjan torténhet. A leltari fegyelem megkoveteli a
nyilvantartds naprakész vezetését.
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Tankonyvtari Szabdlyzat
Jogszabalyi hattér

« 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (46.§ (5) bekezdés);

o 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasardl;

« 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a

« koznevelési intézmények névhasznalatardl (5.8, 7.8, 82.§, 118.§, 163.§);

« 17/2014. (Ill. 12.) EMMI rendelet a tankonywvé, pedagdgus-kézikonywvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl (25.§, 26.§, 30.§, 32.8).

Konyvtarunk  kdzrem(kodik  az  iskolai  tankonyvelldtds  megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsaba felvett
tankdnyveket kapjak meg haszndlatra. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari kdnyvekre
vonatkozé szabalyok alapjan haszndljak. Ennek végrehajtdsdra az iskolai konyvtaros a
kovetkez§ feladatokat latja el:

« el6késziti a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtdsat, el6készité
felmérést végez

« kozrem(kodik a tankonyv-rendelés el6készitésében,

« megbizast kap a tankdnyvek kiosztasanak megszervezésére és lebonyolitdsara,

«  koveti a tankonyvellatasban részesilé didkoknak kiadott kotetek szamanak alakulasat,

« koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,

o az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznaldédott kdtetek potldsat célzd vagy
Ujonnan kiadott tankdnyveket,

o az iskolai konyvtar allomanydba veszi a tankonyvellatasra jogosult tanuldk szamara
beszerzett tankdnyveket,

« a tanuldk dltal a tanév végén visszaadott tankdnyveket atveszi és nyilvantartja és
rendszerezi.

Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesilé didkok altal atvett tankonyvek arra az
id6tartamra kolcsondzheték ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanuld nem hasznélja folyamatosan,
a tanév végén minden kolcsdnzésben lévé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai
konyvtarba. A tankdnyvek az iskola tulajdondaba, az iskolai konyvtar allomanyaba kertlnek és
elkilonitve tarolanddk. Tankonyveket a tanuldk — a mas iskolabdl atvett tanuld kivételével —
csak a tanév elején kapnak a kdnyvtarbol.

Kartérités

A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatdsi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megérizni és rendeltetésszerlien
haszndlni. Ebbdl fakaddan elvarhatd téle, hogy az altala haszndlt tankdnyv legaldbb négy évig
haszndlhatd allapotban legyen.
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Az elhaszndalddds mértéke ennek megfeleléen:

o azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s

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

Amennyiben a tanuldé az iskolai kényvtarbol tankdnyvet kdlcsondz, a tanuld, illetve a
kiskoru tanuld szll6je kdteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazdé kart az
iskolanak megtériteni.

Maodjai:

« ugyanolyan kényv beszerzése
« anyagikartérités az igazgatd irdsos hatarozatara

A tankonyvek rongdldsabdl ered6 kartéritési Osszeg tankdnyvek és segédkdnyvek
(kotelez6  olvasmanyok, feladatgyljtemények, szétdrak) beszerzésére  fordithato.

33



3. Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat

Az intézmény nyilvantartasaval, Ugyvitelével 0Osszefliggd adatvédelemi, adatkezelési,
adattovabbitasi és nyilvanossagra hozatali kdvetelményeket és eljarasrendet az aldbbiakban
szabalyozom.

%k %k

A szabdlyzat jogszabadlyi kérnyezete

« 2011.évi CXIl. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
« 2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

« 2023. évi Lll. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

e 229/2012.(VII.28) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél sz616 torvény
végrehajtasardl

« 20/2012(VII.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

« 362/2011(XIl.30) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol

A szabdlyozds célja
Biztositsa intézménylinkben
« amunkavégzés soran az alkotmanyos jogok érvényesilését

« ahagyomanyos, vagy az elektronikus formaban nyilvantartott adatok kezelésének
jogszer(, célhoz kotott felhaszndldsat

« azintézmény tanuldinak és munkavallaldinak tajékoztatasara vonatkozo el6irdsok
megtartasat

« azintézmény munkavallaléi és tanuldok személyes adatainak védelmét, szabaly- és
jogszer(i kezelését.
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Fogalmak, értelmezések

. érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetlenul
vagy kozvetve - azonosithatd természetes személy

« adat: atermészetes, vagy el6allitott objektumok, folyamatok, allapotok, jellemzdi,
illetve azok részleteinek érzékelhet6 formaban tdérténd megjelenitése, tdgabb
értelemben szam, rajz, térképi részletek, vagy barmely mads informacidé a megjelenésre
vald tekintet nélkdl

. személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat - kiilonosen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocidlis azonossagara jellemzé ismeret -, valamint az adatbdl levonhato, az
érintettre vonatkozé kovetkeztetés

« kilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldasos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozé személyes adat,

« azegészségidllapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a
blnlgyi személyes adat

« kézérdekl adat: az dllami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatod szerv vagy személy kezelésében [évé és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett
informacid vagy ismeret, fuggetlenil kezelésének modjatol, 6nallé vagy gyljteményes
jellegétdl, igy kilonodsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjed§ értékelésére, a birtokolt
adatfajtakra és a m(ikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkotott szerz6désekre vonatkozé adat

o kézérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdek(i adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvdnossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetévé
tételét torvény kozérdekbdl elrendeli; kozérdek( adat nyilvanossagra hozatala:
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében [év, a személyes adat fogalma ald
nem esé adat kozzététele

« nyilvdnossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetbvé tétele

« adatdllomadny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége

o adatkozl6: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelel6s nem maga teszi kozzé
az adatot - az adatfelel8s 4altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi

« adatmegjelélés: az adat azonosito jelzéssel ellatdsa annak megkillonboztetése céljabol

« adatrégzités: a nyilvantartasban szerepl§ adatok szamitastechnikai adathordozéra
felvitele, az adatok érdemi mérlegelése nélkdl

« adatfeldolgozads: az adatkezelési miveletekhez kapcsolddd technikai feladatok
elvégzése, flggetlenll a mlveletek végrehajtdsahoz alkalmazott mddszertdl és
eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az
adatokon végzik

« adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez8 szervezet, aki vagy amely az adatkezel6vel kdtott szerz6dése alapjan -
beleértve a jogszabdly rendelkezése alapjan torténd szerz6déskotést is - adatok
feldolgozasat végzi
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adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely onalldan vagy mdasokkal egyttt az adatok
kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehaijtja, vagy az altala megbizott
adatfeldolgozdval végrehajtatja

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetlentl, az adatokon végzett barmely mivelet
vagy a mUveletek dsszessége, igy kilonosen gy(ljtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitdsa,
nyilvanossagra hozatala, dsszehangoldsa vagy 0sszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas
fizikai jellemz8k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése
adattovadbbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd
hozzaférhet6vé tétele

lizemeltetés: az adathordozé eszkozok, programok mikodtetése

adathordozok: papiralapu, magneses alapu, tavadat-atviteli adattarold, tovabbitd
eszkozok

adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyredllitasuk tobbé
nem lehetséges

adatzdrolds: az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idére torténd korlatozasa céljabdl

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo adathordozé teljes fizikai megsemmisitése
helyesbités: a nyilvantartott téves adatoknak a tényszerd adatokra torténd jogszerd(
megvaltoztatdsa

adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus Uton kotelezéen
kdzzéteendd kozérdek(i adatot el6allitotta, illetve amelynek a m(ikodése soran ez az
adat keletkezett

adatszolgdltatds: egy személyre, vagy személyek meghatarozott korére .vonatkozdan a
nyilvantartott adatokrdl vagy azok egy részérdl harmadik személy részére adathordozén
torténd informacio nyujtasa (teljesitdje a személylgyi feladatot ellatd személy)
adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez valdé hozzajutasanak
megakadalyozasa

madsolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozén és terjedelemben torténd
sokszorozasa (a részleges terjedelm( megsokszorozas: kivonat)

hozzdjdrulds: az érintett akaratanak dnkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfelel§ tajékoztatdason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkozo személyes adatok - teljes korl vagy egyes mUveletekre kiterjedd -
kezeléséhez;

tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja,
és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri

betekintés: egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes korU
megnézése, az adathordozdn, a személylgyi feladatot ellatd személy hivatali
helyiségében

hozzdférés: a nyilvantartott adatok egy részéhez, vagy egészéhez vald hozzajutas
terjedelme
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« harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az
adatfeldolgozdval.

Az adatok védelmének és kezelésének alapelvei

Intézménylnk csak olyan személyes adathoz juthat hozza, illetve vehet birtokaba, amelyre a
torvényi felhatalmazds lehet6séget ad vagy pedig amihez az érintett koznevelési
foglalkoztatott / tanuld gondvisel8je hozzéjarult.

Az intézményben érvényesllni kell a célhoz kotottség elvének, mely szerint csak olyan
személyes adat gy(jthetd Ossze, tarolhatd, vehetd birtokba, amely az elvégzendé feladatok
ellatasahoz feltétlentl sziikséges.

Az adatok kezelése, tovabbitdsa szigorian meghatdrozott modon és kdrben torténhet, de
csak olyan mértékben, amely az adott cél elérése érdekében szlikséges.

A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kozvetlendl segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremU(kodik a gyermek, tanuld fellgyeletének ellatasaban, hivatdasanal fogva harmadik
személlyel szemben titoktartdsi kotelezettség kotelezi. A titoktartdsi kotelezettség nem
vonatkozik a gyermekek, tanuldk adatainak meghatdrozott nyilvantartdsara és tovabbitasara.

Intézménylnkben biztositani kell az érintett koznevelési foglalkoztatottak és tanuldk
adatainak kezelésével kapcsolatos megismerési és tiltakozasi jogot.

Az adatkezelés sordn biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és - ha az adatkezelés
céljara tekintettel szikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az
adatkezelés céljahoz szikséges ideig lehessen azonositani.

Az adatfeldolgozé munkatars az adatkezelést érint6 érdemi doéntést nem hozhat, a
tudomasara jutott személyes adatokat kizardlag az igazgatd engedélyével illetve torvényi
rendelkezések szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozdst nem végezhet, tovabba a
személyes adatokat az adatkezel§i rendelkezések szerint koteles tarolni és megdrizni.

Adatfeldolgozdssal nem bizhaté meg olyan szervezet, amely a feldolgozandd személyes
adatokat felhasznald Uzleti tevékenységben érdekelt.

A statisztikai célra felvett, atvett vagy feldolgozott személyes adatok - ha a térvény eltéréen

nem rendelkezik - csak statisztikai célra kezelhet6k. A személyes adatok statisztikai célra
torténd kezelésének részletes szabalyait kilon térvény hatdrozza meg.
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Az intézményben nyilvantartott, kezelt személyes adatok

Intézménylnk koteles a munkavallaldéinak és tanuldinak/gyermekeinek személyes és
kilonleges adatait a modositott a 2011.évi CXC Torvény rendelkezései szerint nyilvantartani,
kezelni, a kdznevelés informacidos rendszerébe bejelentkezni, valamint a statisztikai
adatgydjtési programnak megfelel6 adatokat szolgaltatni.

Személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté minden adat,
valamint az adatokbdl levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

Iskoldnk nyilvantartja az alkalmazottak személyes adatait, amelyek a foglalkoztatdssal, a
juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megdllapitasaval és teljesitésével, az dllampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosak. Ezeket az adatokat biztonsagi okokbdl, a
torvényben meghatdrozott nyilvantartasok kezelése szerint, a célnak megfelel6 mértékben,
célhoz kototten kezeli.

Az intézményi kdznevelési foglalkoztatottak adatainak nyilvantartasa
A Koznevelési Torvény elGirasa szerint kell nyilvantartani és kezelni:

« néy, sziletési hely és id6, dllampolgarsag
e anyjaneve
« allandd lakcim és tartdzkodasi hely, telefonszam,
« oktatdsi azonositészama
« pedagodgusigazolvany szama
« munkaltatdja neve, cime, OM azonositdja
« koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdetének ideje, megszlinésének jogcime, ideje
« vezet6i beosztasa
« munkaviszonyra, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé adatok, igy
kilonodsen
o iskolai végzettség, szakképzettségre vonatkozé adatok (felsGoktatasi intézmeény
neve, a diploma kelte, szdma, végzettség, szakképzettség megszerzésének
ideje, pedagodgus szakvizsga megszerzésének ideje)
o munkaban toltott idS id6tartama kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba
beszamithatd id6,
besorolassal kapcsolatos adatok
munkaidejének mértéke
tartos tavollétének indoka és id6tartama
alkalmazott daltal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek
munkakor, munkakoérbe nem tartozo feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezés,
o munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terhel tartozds és annak jogosultja
o szabadsag, kiadott szabadsag
alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei
o az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei

O O O O O
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o az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei
o atobbiadat az érintett hozzajarulasaval.

Az igazgatdnak fentiekben felsorolt adatait a fenntartd (a munkaltatoi jog gyakorldja) kezeli.
Az 6raadod tanarok adatait a Koznevelési Torvény el8irdsa szerint kell nyilvantartani és kezelni:

« néy, szlletési hely és idg, dllampolgarsag

e anyjaneve

« allandd lakcim és tartdzkodasi hely, telefonszam,

« oktatasi azonositdszama

« pedagodgusigazolvany szama

« munkaltatdja neve, cime, OM azonositdja

« koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdetének ideje, megsziinésének jogcime, ideje
o végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok,
. felsGoktatasi intézmény neve

« adiploma kelte, szama

. végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje

« pedagogus szakvizsga megszerzésének ideje

« PhD megszerzésének ideje

« oktatdsi azonositd szama

« besoroladssal kapcsolatos adatok

« munkavégzésének helye

« munkaidejének mértéke,

« munkakore (az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését)
o részére torténd kifizetések és azok jogcimei

« részére adott juttatasok és azok jogcimei

« atobbiadat az érintett hozzajarulasaval

A gyermekek, tanulék adatait a Kdznevelési Torvény szerint kell nyilvantartani, kezelni az
alabbiak szerint:

« agyermek, tanuld neve, neme

« szlletési helye és ideje,

o allampolgarsaga,

o lako- és tartozkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén az
orszag teriletén valod tartdzkodas jogcime és tartdzkoddsra jogositd okirat megnevezése,
szama

. tdrsadalombiztositdsi azonosité szama

o szUl6(k) vagy torvényes képvisel6 neve, allando lakasanak és tartdzkodasi helyének cime,
telefonszama

« nevelési-oktatasi intézményének neve, cime, OM azonositdja

« nevelésének, oktatasanak helye

« ¢évfolyamanak megnevezése

« agyermek tanuldi fejlédésével kapcsolatos adatok

« tanuldijogviszonnyal kapcsolatos adatok:

o felvételivel kapcsolatos adatok
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magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok

tankoteles-e

jogviszonyat megalapozd kdznevelési alapfeladat megnevezése

jogviszony keletkezésének, megsziinésének jogcime és ideje

esetleges szlineteltetésének oka, kezdete és befejezésének oka

tanuldi jogviszony megszlinésének idépontja és oka

o tanulmanyainak varhato befejezésének id6pontja

« atanulé magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok

« atanuldifegyelmi és kartéritési Ugyekkel kapcsolatos adatok

« asajatos nevelésiigényre vonatkozé adatok

« beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozo adatok

« atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozok adatok

« atanuldé didkigazolvanyanak sorszama

« atanuld azonositd szama

« tankonyvellatassal kapcsolatos adatok

« évfolyamismétlésre vonatkozd adatok

e 0rszagos mérés, - értékelés adatai

« atobbiadat az érintett hozzajaruldsaval.

0O O O O O O

Adatok kezelésével, védelmével kapcsolatos jogok, kotelezettségek

A tanuldk személyi adatainak védelme érdekében az adatok kezel6i kizarélag az aldbbiak
lehetnek:

o azigazgatod

o azigazgatdhelyettesek

« aziskolatitkar

o az osztalyfénok és helyettese
« aGYIV-felelGs

Az igazgatonak a munkavégzéséhez sziikséges mértékd, teljes korl adat-kezelési, betekintési,
adatrogzitési, masolatkészitési, jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény
személyi allomany adataira vonatkozodan.

Az igazgatd altal kijelolt személy / igazgatdhelyettes jogosult és koteles a tanuldi, tantgyi
nyilvantartasokban szerepl6 adatok folyamatos jogszer(ségi és szabdlyszer(ségi dokumentalt
ellen6rzésére.

Az igazgatd és helyettese jogosult az intézmény alkalmazottjanak személyi nyilvantartasaba
teljes korlen betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatds sordn tudomadsdra jutott adatot
csak rendeltetésének megfelel6en hasznalhatja fel, és csak arra feljogositott személynek
hozhatja tudomasara.
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Az iskolatitkdrnak az intézményre vonatkozdan az adatfelvételt és megvaltoztatast nem
tartalmazé részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga és
adatvédelmi kotelezettsége van.

A koznevelési foglalkoztatott kizardlag sajat nyilvantartott adatait illetéen jogosult a
nyilvantartasba torténd betekintésre, helyesbitésre, adatainak megismerésére, masolat,
kivonat kérésére és felel@s azért, hogy az altala dtadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és
aktualisak legyenek.

Az intézményi dolgozd személyes és kilonleges adatainak nyilvanossagra hozatala csak az
érintett el6zetes irasbeli hozzajaruldsa esetén térténhet.
Intézménylnkben személyes és kilonleges adat akkor kezelhet6, ha

« ahhoz a dolgozé irdsban hozzajarul,

« haazt torvényi vagy kozérdeken alapuld célbdl elrendelik

« az adatkezel6re vonatkozo jogi kdtelezettség teljesitése céljdbdl szlikséges,

. az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol sziikséges,
és ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiz6d6 jog korlatozasaval
aranyban all.

Ha a dolgozd cselekvSképtelensége folytdn vagy mas elharithatatlan okbdl nem képes
hozzajaruldsat megadni, akkor - a sajat vagy mds személy l|étfontossagl érdekeinek
védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd kozvetlen
veszély elhdritdsahoz vagy megel6zéséhez - szikséges mértékben, a hozzajarulas
akadalyainak fennallasa alatt az érintett dolgozé személyes adatai kezelhet6ek.

Az adatkezeléshez szlikséges hozzajaruldst irdsban kell rogziteni. A megallapodasnak
tartalmaznia kell minden olyan informaciét, amelyet a személyes adatok kezelése
szempontjabadl az érintett dolgozdnak ismernie kell, igy kilondsen

« akezelend6 adatok meghatarozasat,

« az adatkezelés id6tartamat,

« afelhasznalas céljat,

. az adatok tovabbitdsanak tényét, cimzettjeit,

. adatfeldolgozo igénybevételének tényét.

« az érintett aldirdsat, amellyel hozzajarul adatainak a szerz6désben meghatarozottak
szerinti kezeléséhez.

Az adatkezelésben érintett személyek tajékozodasi joga

Az intézményben dolgozd kdznevelési foglalkoztatott, vagy a tanuld gondvisel§jének kérésére
az igazgatd koteles tdjékoztatast adni - az illetét érinté — az intézmény altal kezelt, és
hagyomanyos, vagy elektronikus mdédon feldolgozott adatokrdl, az adatkezelés céljardl,
jogalapjardl, id6tartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel
Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg
az adatokat.
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Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatdl szamitott 30 napon belll koteles irdsban,
kozérthet6 formaban koteles megadni a tdjékoztatast.

A dolgozd tajékoztatdsa meghatarozott esetekben megtagadhatd, melyet irasban kell
kdzolni az érintettel, hogy a felvildgositds megtagaddsara a torvény mely rendelkezése
alapjan kertlt sor, valamint tdjékoztatni kell a birdsagi, hatdsagi jogorvoslatok
lehetdségeirdl.

Az adatkezelésben érintett személyek tiltakozasi joga

Az intézményben dolgozd kdznevelési foglalkoztatott, vagy tanuld gondviselGje tiltakozhat
személyes adatanak kezelése ellen, ha

« aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel$ vagy az adatatvevé
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el,

« aszemélyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitdsa kdzvetlen lGzletszerzés, kozvélemény-
kutatds vagy tudomanyos kutatds céljara torténik,

. atiltakozas joganak gyakorlasat a torvény lehetévé teszi.

Az igazgatd — az adatkezelés egyidejl felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatdl szamitott legrovidebb idén belll, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és
annak eredményérél a kérelmezbt irasban tajékoztatni.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitdst is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a
tiltakozasrol, illet8leg az annak alapjan tett intézkedésekrél értesiteni mindazokat, akik
részére a tiltakozassal érintett személyes adatait korabban tovabbitotta.

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
kdznevelési foglalkoztatott, tanuld vagy annak gondviselGje az adatkezel§ ellen birdsaghoz
fordulhat, és kartéritést kérhet.

Az adatokat védeni kell kilonodsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisllés és
sérllés ellen.

Adattorlés, adathelyesbités, modositas csak igazgatdi engedéllyel torténhet.

Ha a dolgozdra vonatkozd személyes adat a valdsagnak nem felel meg, és a valdsagnak
megfelel§ személyes adat az intézmény rendelkezésére all, a személyes adatot az adatkezeld
munkatars helyesbiti. Az adatkezel6 munkatars megjeldli az altala kezelt személyes adatot,
ha az érintett dolgozd vitatja annak helyességét vagy pontossagat, de a vitatott személyes

adat helytelensége vagy pontatlansaga nem dllapithatd meg egyértelmden.

A személyes adatot a dolgozd irasbeli kérelme alapjan tordlni kell, ha
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. kezelése jogellenes;

o az érintett kéri;

« az hidnyos vagy téves

« az adatkezelés célja megsz(int, vagy az adatok taroldsanak torvényben meghatarozott
hatarideje lejart;

« aztabirdsag vagy a hatdsag elrendelte.

A torlési kotelezettség nem vonatkozik azon személyes adatra, amelynek adathordozéjat a
levéltari anyag védelmére vonatkozé jogszabaly értelmében levéltari 6rizetbe kell adni.

Torlés helyett a személyes adatot zarolni kell, ha az érintett dolgozd ezt kéri, vagy ha a
rendelkezésére allo informaciok alapjan feltételezhet6, hogy a torlés sértené az érintett
jogos érdekeit. Az igy zarolt személyes adat kizardlag addig kezelhets, ameddig fennall az
adatkezelési cél, amely a személyes adat torlését kizarta.

A helyesbitésrél, a zarolasroél, a megjeldlésrdl és a torlésrél a dolgozot, tovabba mindazokat
értesiteni kell, akiknek kordbban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. A
helyesbitésrél, zarolasrdl, megjeldlésrél, és a torlésrél szold értesités mellézhets, ha az a
dolgozé jogos érdekét nem sérti.

Ha az iskola adatkezelGje az érintett dolgozd, vagy tanuld (illetve annak torvényes képviseldje)
helyesbités, zarolds vagy torlés iranti kérelmét nem teljesiti, a kérelem kézhezvételét kdvetd
30 napon belll irdsban koteles kdzolni a kérelem elutasitdsanak ténybeli és jogi indokait, és
tajékoztatni az érintettet a birésagi jogorvoslat, tovabba a hatdésagokhoz fordulas
lehet8ségérdl.

Ha az adatok tovabbitdsa elektronikus Uton torténik, akkor a személyes adatok technikai
védelmének biztositdasa érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak legalabb az
alabbi védelmi intézkedéseket kell tennie:

o ellen6rzés,
o jelszavas védelem.

Kulsé ellenbrzési jogosultsag az adatvédelmi hatdsag altal megbizott személyeket illeti meg,
akik felvilagositast kérhetnek, betekinthetnek az adatok nyilvantartadsi rendszerébe,
megismerhetik az adatkezelést intézményi gyakorlatat, beléphetnek az adatkezel§
helyiségekbe.
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Személyes adatok kezelésével kapcsolatos felel6sségi viszonyok szabalyai

A gyermekek, tanuldk személyes adatai
A gyermekek, tanuldk személyes adatait csak

« pedagodgiai,

« habilitacios, rehabilitacios feladatok ellatasa,

« gyermek,- ifjusagvédelmi,

« iskola-egészséglgyi,

« akoznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartas

. folyamatban lév6 buntet6eljarasi, szabalysértési eljarasban a bintethetség,
. felelGsségre vonds mértékének megallapitasa céljabadl

lehet kezelni a célnak megfelel6 mértékben és kotott modon.

« Apedagdgus, oktatd-nevel6 munkat végzé és segité koznevelési foglalkoztatott, az
igazgatd utjan kételes az illetékes gyermekjoléti szolgdlatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanulé mas, vagy sajat magatartdsa miatt sulyos
veszélyhelyzetbe kerilhet, vagy kerllt. Ez esetben az adatok kezelésére, tovabbitdsara —
torvényi felhatalmazas alapjan — a jogosult beleegyezése nem sziikséges.

« A pedagdgust, a nevel6 és oktatd munkat kdzvetlenil segité alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremUkodik a gyermek, tanulo felligyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva
harmadik személlyel szemben titoktartdsi kételezettség terheli minden olyan ténvyt,
adatot, informaciodt illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuléval, szilével vald
kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kdtelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi
jogviszony fennallasatdl, és annak megszlinése utan, hataridé nélkil fennmarad.

« Atitoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testileti értekezleten a nevelGtestilet
tagjainak egymdskozti, a gyermek, a tanuld fejlédésével, értékelésével, mindsitésével
Osszefliggd megbeszélésre. A titoktartdsi kdtelezettség kiterjed mindazokra, akik részt
vettek a nevelGtestiilet Glésén. A titoktartdsi kdtelezettség aldl kiskorud tanuld esetén a
szUl6 irasban felmentést adhat.

« Agyermek és a kiskoru tanuld szilGjével minden, a gyermekével dsszefliggé adat
kdzolhetd, kivéve, ha az adat kdzlése sulyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi
vagy erkolcsi fejlédését.

« A pedagdgus, a neveld és oktatd munkat kozvetlenll segité alkalmazott a nevelési-
oktatdsi intézmény igazgatdja utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskord tanuld - mas vagy
sajat magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe kertlhet vagy kerlt. Ebben a
helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szlikséges.

« Adattovabbitdsra a koznevelési intézmény igazgatdja és — a meghatalmazas keretei
kdzott — a kijelolt vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.
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Az intézmény alkalmazottainak személyes adatai
Az intézmény alkalmazottainak személyes adatait

. afoglalkoztatassal kapcsolatosan

« ajuttatasok kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével,
« allampolgari jogok és kotelességek teljesitésével

« nemzetbiztonsagi okok

alapjan szabad a kodzoktatdsi torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl a
célhoz kototten felhasznalni.

Az alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adatok kezeléséért és célhoz kotott tovabbitasaért
az intézményben:

« avezetl és kijelolt helyettese

o az érintett alkalmazott felettese,

« aziskolatitkar

. azalkalmazott (a sajat adatainak kozlése tekintetében)

tartozik felel6sséggel.

Az alkalmazott felel6s azért, hogy az altala az intézmény részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

Az dolgozdé felel6sségi korén beldl minden esetben koteles az adatlapon dokumentdlni a
jogosultsag gyakorlasanak jogalapjat, valamint a megismerni kivant adatok korét.

A mindsitést végzd dolgozd feleldsségi korén belll gondoskodik arrdl, hogy a mindsités
folyamataba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszerd és targyilagos mindsitéshez
szUkséges adatokat ismerhesse meg.

A munkalgyi feladatot ellatd dolgozd felelGsségi korén belll koteles intézkedni arrdl, hogy a
megfelel§ személyi iratra az adatot a keletkezésétdl, illet6leg valtozasatdl szamitott legkésdbb
15 munkanapon beliil ravezessék az alabbi esetekben:

« azalkalmazott altal szolgdltatott és igazolt adatok helyesbitésekor és kijavitasakor,
« haazalkalmazott nem az dltala szolgaltatott adatainak kijavitasat, vagy helyesbitését kéri,
kezdeménvyezi.

A munkalgyi feladatot ellato alkalmazott felel§sségi korén beldl koteles

« gondoskodni arrdl, hogy az altala kezelt - alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggé - adat és
megallapitas az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak,

« gondoskodni arrdl, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas
kerllhessen, amely adatforrdson alapul,
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« azalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat helyeshitését és torlését kezdeményezni a
munkalgyi Ugyekkel foglalkozo vezetéjénél, ha megitélése szerint a személyi iraton
szerepl® adat valdsagnak mar nem felel meg.

Az adatkezelés intézményi rendje

Intézménylnk adatkezelési tevékenysége magdba foglalja a kdznevelési foglalkoztatottak és a
tanuldk személyes adatainak felvételét, feldolgozdsat, jogszer( felhasznaldsat, taroldsat,
tovabbitdsat, elGirdsszer( védelmét.

Adatkezel6: minden olyan vezet§, Ugyintéz6, Ggykezeld (adatrogzits), aki(k) feladatuk végzése
soran célhoz kototten adatnyilvantartassal, személyi irattal 6sszefliggé adatokat kezelnek

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.

Az adatkezelési szabdlyzat elkészitésénél, illetve modositasandl a szUl6i szervezetet,
(kozosséget) és az iskolai didkdnkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

Onkéntes adatszolgéltatds esetén

. az alkalmazottat tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétele nem
kotelezd,
« kiskoru tanuldnal be kell szerezni a szUl6 engedélyét.

Az oktatdsi azonositd szam igénylése, kiadasa és a valtozas-bejelentés

« Az adatvédelmi torvényben foglaltak megfelelése érdekében minden dolgozo és tanuld
részére — a KIR adatbazisbdl torténd kigyljtéssel — irdsbeli igazolast kell kiadnia 11
jegybdl allé azonositd szamarol.

« Haaz érintett dolgozo tajékoztatast kér az oktatdsi azonositd szamardl és a KIR-ben rdla
nyilvantartott adatokrdl, az intézmény adatfelelGse a kérelem napjan, téritésmentesen a
KIR-b&l nyomtathato tajékoztatast allit ki.

« Haazintézmény olyan gyermekkel, tanuldval, draaddval vagy mas alkalmazottal |étesitett
jogviszonyt, aki rendelkezik oktatdsi azonositd szammal, a jogviszony létesitését kbvetd ot
napon belll koteles a jogviszony létrejottét bejelenteni a KIR-en keresztil. A
bejelentéskor az érintett részére nem lehet Uj oktatdsi azonositd szamot kérni és kiadni.

« Ha az oktatasi azonositd szammal rendelkezd személy jogviszonya megsz(nik, a
jogviszony megsz(inését —a megszlinés idépontjatdl szamitott — 6t napon belil be kell
jelenti be a KIR-en keresztil.

« Haagyermek, tanuld jogviszonya a nevelési-oktatasi intézménnyel megszinik, az
intézmény statisztikai céllal kdzli a KIR-en keresztil, hogy

o ajogviszony milyen jogcim alapjan szlint meg,

o tanuld esetén kozli, hogy az érintett az adott koznevelési alapfeladatban
szerzett-e iskolai végzettséget, szakképesitést, valamint — iskolai végzettség
hidnyaban — hany évfolyamot végzett el.
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Az adatok tovabbitasanak rendje

Az alkalmazottak, pedagégusok a kotelez6en nyilvantartott adatai a torvényben
meghatarozott céloknak megfeleléen a személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz
kotottség megtartasaval tovabbithatok

« finanszirozashoz szliikséges adatok tekintetében a fenntarténak,

« atorvényifelhatalmazas alapjan, a tarsadalombiztositassal 6sszefligg6 jogviszonnyal
Osszefliggd adatok tekintetében az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztarnak, illetve a
NAV-nak

o SZIAtorvény felhatalmazdasa alapjan az addzassal 6sszefliggd adatok esetében a NAV-nak

« akdznevelési torvény alapjan meghatdrozott pedagogusi és koznevelési foglalkoztatotti
nyilvanos adatok tekintetében a KIR szamara

« apedagodgusigazolvany kiaddsahoz szikséges adatok tekintetében a pedagdgusigazolvany
kibocsatodjanak

« akozneveléssel 6sszefligg6 adatokat az igazgatdsi tevékenységet végz6 kdzigazgatasi
szervnek,

« amunkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak

« jogszabalyi felhatalmazasok alapjan a birdsagnak, rendérségnek, Ugyészségnek, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A gyermekek, tanulok kotelez6en nyilvantartott adatai a torvényben meghatarozott céloknak
megfelel6en tovabbithatdék az alabbiak szerint:

. fenntarto, birésag, rendbrség, Uigyészség, telepllési bnkormanyzat jegyz6ije, kdzigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére
o aneve, szlletési helye és ideje,
lakohelye, tartézkodasi helye,
szUlGje neve, torvényes képviseldje neve,
szUlGje, torvényes képviseldje lakdhelye, tartézkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése,
magantanuldi jogallasa,
mulasztdsainak szama
a tartézkodasanak megallapitasa céljabdl,
a jogviszonya fennallasaval,
o atankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben
o egészséglgyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézmény részére az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol
O aneve, szlletési helye és ideje,
o lakdhelye, tartdzkodasi helye,
o tdarsadalombiztositasi azonosito jele,
o szllGje, torvényes képviseldje neve, lakohelye tartdzkodasi helye és
telefonszdma,
iskolai egészségligyi dokumentacio,
o atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok

O O O O O 0O O O

O
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« acsaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezet, gyermek- és ifjusag-védelemmel
foglalkozd szervezet, intézmény részére a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének
feltardsa, megszintetése céljabal

O aneve, szliletési helye és ideje,

lakdhelye, tartézkodasi helye,

szUlGje, torvényes képviseldje neve,

szUlGje, torvényes képviseldje lakdhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,

a gyermek, tanuld mulasztdsaval kapcsolatos adatok,

o akiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuldra vonatkozd adatok

« afenntartd részére, az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazoldsahoz szikséges adatai az
igénybe vehet§ allami tdmogatds igénylése céljabal

« apedagdgiai szakszolgdlat intézményei és a nevelési-oktatdsi intézmények egymas
kozott,

o atanuld sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara vonatkozé adatai
o tanuldsi nehézségére, magatartdsi rendellenességére vonatkozé adatai

« aszll6, a pedagdgiai szakszolgdlat intézményei, az iskola részére, az iskolaba lépéshez
szlkséges fejlettségével kapcsolatos adatai

. iskolavaltas esetén az Uj iskola részére

o magatartasa,

o szorgalma

o tudasa

o értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon belll

« aKIR adatkezel6je, a diakigazolvany elkészitésében kozrem(ikoddk részére diakigazolvany
kidllitasahoz szlikséges valamennyi adata

O O O O

A tanul¢ fejlédésének nyomon kdvetése

Az iskola és vezetdje, tovabba a tanuld és a pedagdgus - jogszabalyban meghatdrozottak
szerint - koteles részt venni az orszagos mérés-értékelés feladatainak végrehajtasaban. A
méréshez, értékeléshez kdzpontilag elkészitett, mérési azonositdval elldtott dokumentum
alkalmazhatd, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kitolté tanuld azonosithato.

A tanuldi teljesitmény mérése és értékelése céljabdl az orszagos mérés-értékelés sordn
keletkezett, a tanuldk teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatdk, s e
célbol a mérési azonositéval ellatott dokumentumok dtadhaték a kdzoktatasi feladatkdrében
eljard oktatasi hivatal részére.

Az 3atadott dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan mddon kapcsolni lehet az
onkéntes adatszolgaltatas utjan gydjtott, a tanuld szocialis helyzetére, a tanuldsi és életviteli
szokasaira, a szUl6k iskolazottsagara, foglalkozdsara vonatkozd adatokat. A kdzoktatasi
feladatkorében eljaro oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat visszakildi az iskolanak.

Az orszagos mérések, értékelések soran az érintett tanuléndl minden esetben azt a mérési

azonositot kell alkalmazni, amelyet az altala els6 izben kitoltdtt dokumentumon alkalmaztak.
Az adatokat a tanuldi jogviszony megsz(inését kdvetd otodik tanitdsi év végén tordini kell.
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Az iskola az 6nkéntes adatszolgaltatassal gyijtott adatokat a dokumentumoknak a kdznevelési
feladatkorében eljard oktatdsi hivatalnak torténé megkildést kdveté harom munkanapon
belll torli. A személyazonositasra alkalmas moddon tarolt adatok csak az iskoldan beldl
haszndlhaték fel, a tanuld fejl6désének figyelemmel kisérése, a fejlédéshez szikséges
pedagodgiai intézkedések kidolgozdsa és megvaldsitasa céljabdl. A személyazonositdsra
alkalmas mddon tarolt, a tanuld fejlédésének figyelemmel kisérésére vonatkozd adatok a
szUl6 egyetértésével atadhatdk a pedagodgiai szakszolgdlat részére a tanuld fejlédésének
megallapitasaval kapcsolatos eljarasban torténd felhasznalas céljara.

Ha a tanuld atlépéssel iskolat valt, adatait - beleértve a mérési azonositdt is - a masik
iskoldnak tovabbitani kell. Az iskola értesiti a kozoktatdsi feladatkdrében eljard oktatdsi
hivatalt arrél, hogy a mérési azonositét melyik iskolanak kildte tovabb. A kozoktatasi
feladatkorében eljaro oktatdsi hivatal a feldolgozott adatokat a honlapjan az érintett tanuld és
szUlGje részére hozzaférhetdvé teszi.

Az adatkezelésben résztvevék kore

Az adatkezelés feliigyelete, iranyitasa
Az igazgatd

o elkésziti és kiadja az intézmény adatvédelmi, - adatkezelési szabalyzatat;

« teljes kor( adatkezelési, betekintési, adattovabbitasi jogokkal. rendelkezik.

« titoktartasi és adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi dllomany adataira
vonatkozdan

« ellendrzi, hogy a személyes és kilonleges adatok kezelése megfelel-e a torvényi
el6irasoknak

« biztositja az adatkezeléshez és védelemhez szlkséges személyi, szakmai, targyi
feltételeket.

« kijeloli az adatkezeléssel foglalkozdk korét, feladatait;

« rendszeresen ellendrzi a kozoktatdsi torvény alapjan nyilvantartott tanuldi és alkalmazotti
adatok nyilvantartasanak kezelésének, tovabbitasanak szabalyossagat, jogszerliségét,

o intézményvaltas esetén gondoskodik a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos tanuloi adatok megfelelS tovabbitasarol

« gondoskodik az indokolt mértékben és mdédon meghatarozott adatok kezelésének
rendjérél, s amennyiben szikséges az érintettek hozzdajaruldsanak beszerzésérdl.

o szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitdgépes rendszerben tarolt 6sszes
alkalmazotti, tanuldi és tanligyi adatok olvasasi, valamint a tantargyi érdemjegyek téves
bejegyzéseinek javitasanak irasos hozzaférésére.

« Meghatdrozza az intézmeény szamitastechnikai rendszerében tarolt adatok hozzaférésének
jogosultsagi korét és a hozzaférés mértékét,

« az adatkezelés felligyeletére, ellen6rzésére vonatkozo feladatait és jogait (részben vagy
egészben) irasban atruhazhatja.
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Az igazgatdhelyettes

« ellendrzi, hogy az intézményben az adatkezelés a vonatkozé jogszabalyok és az
adatvédelmi és kezelési szabalyzat el8irasai szerint torténjen;

« haladéktalanul intézkedik az esetleges szabalytalansagok esetén azok megsziintetésére,

. figyelemmel kiséri az adatkezelésre vonatkozd jogszabdlyokat, és annak valtozasait.
SzUkség esetén konkrét javaslatot tesz az igazgatd részére adatkezelési szabalyzat
modositasa érdekében

« jogosult az intézmény alkalmazottainak, tanuldinak személyi nyilvantartasaba teljes
korden betekinteni.

« A betekintés vagy adatszolgaltatas soran tudomasara jutott adatot csak rendeltetésének
megfelel6en hasznalhatja fel, és csak arra feljogositott személynek hozhatja tudomasara.

« amunkakori leirasaban meghatarozott felosztas szerint fellgyeli a kbzoktatasi torvény
alapjan nyilvantartott tanuldi és alkalmazotti adatainak kezelését, tovabbitasat

« rendszeresen ellendrzi a munkatgyi el6add adatkezelésével és védelmével kapcsolatos
munkajat

« Aszamitastechnikai rendszerben tarolt 6sszes tanuldi, tanligyi adathoz hozzaférhet.

Az adatkezelési operativ feladatai
Az Iskolatitkar

« koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az adatvédelmi és -kezelési
szabalyzat el8irasai alapjan végezni;

. feladatainak ellatdsa soran titoktartasi kotelezettség terheli. A titoktartasi kdtelezettség
nem vonatkozik a tanuldk adatainak azon koérére, amelyeket vezetdi utasitas alapjan
nyilvantartasi, illetve adatszolgaltatasi célbdl feldolgoz és tovabbit.

« azintézmény tanuldira vonatkozdan az adatfelvételt és megvaltoztatdst nem tartalmazoé
részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaggal
rendelkezik.

o szamitégépes adatkezelés esetén jogosult a szamitégépes adatokhoz vald hozzaférésre.

« nyilvantartja a tanuldk adatait a kdzoktatasi torvény kotelezd elbirasa szerint.

« apedagogusok és alkalmazottak adatainak a kiadott utasitds szerinti tovabbitasa

« aszamitastechnikai rendszerben tarolt 6sszes tanuldi, tantgyi adathoz hozzaférhet

Pedagdgusok, osztalyfénok

o koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az adatvédelmi és -kezelési
szabalyzat ra vonatkozo elGirasai alapjan végezni;

« koteles a tudomasara jutott hivatali, és a tanuldk, gyermekek felligyelete soran birtokaba
jutott titkot megdrizni;

« az érintett osztalyon és a nevelGtestileten belll, a tanuldok magatartdsara, szorgalmara a
tuddsuk értékelésére vonatkozdan részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési,
masolatkészitési jogosultsaggal rendelkezik.

« azigazgatd utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni,
ha megitélése szerint a gyermek, a kiskorud tanulé mas, vagy sajat magatartasa miatt
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sulyos veszélyhelyzetbe kerilhet, vagy kerllt. Ez esetben az adatok kezelésére,
tovabbitasara —torvényi felhatalmazas alapjan — a jogosult beleegyezése nem sziikséges.
« atanuldkkal kapcsolatos munkavégzése soran az aldbbi adatokat kezelheti

o atanuld neve, szlletési helye és ideje, dllampolgdrsaga, allandd lakdsdnak
és tartdzkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar
esetén a tartdzkodasi jogcime és tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama

o szil6 neve, allando lakdsanak és tartdzkodasi helyének cime, telefonszama

o tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy killonosen
- felvételivel kapcsolatos adatok
- atanuldémagatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és

mindsitése, vizsgaadatok
- atanuldi fegyelmi és kartéritési Gigyekkel kapcsolatos adatok
- asajatos nevelési igényre vonatkozd adatok
- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozo adatok
« szamitégépes adatkezelés esetén jogosult a szamitdgépes rendszerben tarolt 6sszes
tanuldra olvasasi, valamint az altala oktatott tantargyi érdemjegyek és a hidnyzasok irasos
hozzaférésére. Az dltala oktatott tantargyak érdemjegyeinek modositasa csak az igazgatd
hozzaférési jogosultsagan keresztll torténhet.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felel&s

« koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az adatvédelmi és -kezelési
szabalyzat ra vonatkozo el6irasai alapjan végezni;

. koteles a tudomasadra jutott hivatali, és a tanuldk, gyermekek felligyelete soran birtokaba
jutott titkot megdrizni;

. feladatara vonatkozdan részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezik.

« atanuld, gyermek osztalyféndkével, nevel§jével egylttmikodve, konzultalva az
igazgatoval koteles az illetékes gyermekjéléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanuld mas, vagy sajat magatartasa miatt sulyos
veszélyhelyzetbe kerilhet, vagy kerilt. Ez esetben az adatok kezelésére, tovabbitdsara —
torvényi felhatalmazas alapjan — a jogosult beleegyezése nem szikséges.

« munkavégzése soran az alabbi adatokat kezelheti

o atanuld neve, szlletési helye, ideje, allampolgarsaga

o lakcime, telefonszama

o szll6 neve, allando lakdsanak és tartdzkodasi helyének cime, telefonszama
o atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozdk adatok

o atanuld didkigazolvanyanak sorszama

o atanuld azonositd szama (didkigazolvanyban szerepel)

« munkavégzése soran tovabbithatja az el6z6ekben részletezett adatokat:
o azegészséglgyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek
(iskolaorvos, fogorvos), a tanuld egészségligyi allapotanak megallapitas
céljabol
o acsaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek,
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tanuld veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabdl
(gyermekjoléti szolgalat, illetékes jegyzd)

A rendszergazda

« koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az adatvédelmi és -kezelési
szabadlyzat ra vonatkozod el8irasai alapjan végezni;

« koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot meg&rizni;

. felel a szamitastechnikai rendszer adatbiztonsagi kovetelményeinek betartasaért, a
zokkenémentes Uzemeltetésért

« gondoskodik a rendszer folyamatos karbantartdsarél

«  kizarolagossal biztositja az adatkezelésben résztvevd szamara biztositott hozzaférési
jogosultsagot

« biztositja, hogy az intézményben minden adatkezel6 csak egyéni azonositas utdn
léphessen be az elektronikus rendszerbe

« gondoskodik arrdl, hogy az adatok bevitelének adatmoddositasanak tényét idépontjat, az
adatkezel6 azonositd adatait a rendszer automatikusan naplézza

.  biztositja, hogy az adatokrdl naponta biztonsagi mentés készuljon

« biztositja, hogy a szamitdgépes haldzatban az adatok ,feltorése” ne legyen lehetséges

« azigazgatd eseti engedélye alapjan jogosult a szamitogépes rendszer adatainak olvasasi
és irasos hozzaféréséhez.

Az intézményi adatkezelés végrehajtasanak szabdlyai

A személyi adatok forrasa

Az intézményi dolgozdk és tanuldk esetében azok az adatok, amelyek az intézmény
nyilvantartasi, adatszolgaltatasi, tovabbitasi feladataihoz, kotelezettségeihez kapcsolddnak, s
amelyekhez kezeléséhez az érintettek is hozzajarultak.

A személyes adatok felvételének formaja

Az adatok felvétele minden esetben irasbeli formaban torténik. Szdbeli tajékoztatas alapjan az
adatbazisba semmilyen adat nem kerllhet be.

A személyes adatok felvételének mddja

A felvett adatok nem térhetnek el az azok forrdsaul szolgald iratban szerepl§ adatoktél. Ha a
forrasirat valamilyen okbodl értelmezhetetlen, olvashatatlan, ellentmondasos vagy hidnyos,
akkor az adatszolgaltatétdl irdsbeli modon tortént kijavitast, kiegészitést kell kérni.

A személyi adatokhoz torténd hozzaférés

A hagyomanyos nyilvantartasban és a szamitogépes napldoban szerepld adatok hozzaféréséhez
az adatkezeld, felhasznald csak a szikséges mértékben, ideig és a feladatanak elvégzéséhez
kotott modon férhet hozza.
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A szamitogépes adatkezelés esetén a rendszer felhasznaldi egyes adatfajtdkhoz olvasasi, vagy
iras és olvasasi jogosultsaggal férhetnek hozza.

A megismert adatokat a hozzaférési jogosultsaggal rendelkez8 dolgozéd kimdasolhatja, illetve
kinyomtathatja, azzal a kotelezettséggel, hogy az ily mddon nyert adatokat csak feladataihoz
kototten hasznalhatja fel, s gondoskodik arrdl, hogy az ne kertljon illetéktelenek birtokaba.
Szamitogépes adatkezelés esetén a hozzaférési jogosultsag az igazgatd/rendszergazda altal
kiadott személyes kod és jelszé alkalmazasaval nyilik meg.

A személyi adatok felhasznaldsa az intézményi nyilvantartasokban

« Azintézményben dolgozod kdznevelési foglalkoztatottak adatai az alkalmazotti nyilvan-
tartasokban taldlhaték. az alkalmazotti nyilvantartasok el&allitasa alapjaul szolgald adatok
bevitelére a munkatgyi dolgozd és az iskolatitkar jogosultak.

« Akotelezden el6allitandd és hasznalando nyilvantartasokban a tanuldk személyi adatait
osztalyonként kell feldolgozni.

Az iskola altal kotelezéen hasznalt nyilvantartas

« atorzslap,

« ajegyz6konyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

« az osztalyozdiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,

o az érettségi vizsga vizsgaszabalyzataban meghatarozott nyomtatvanyok,
e azorarend,

. atantdrgyfelosztas,

. akoOzdsségi szolgalati jelentkezési lap,

Az intézményilnkben kezelt adatokat nyomtatott formaban vagy elektronikus mdodon tartjuk
nyilvan. A tovabbitdsra szolgalé adatkoézlé lapokat ugyancsak hagyomanyos nyomtatott
formadban vagy elektronikus médon vezetjiik.

Az intézmény minden dolgozdjadnak és tanuldjanak személyes adatainak 0Osszegy(jtésérdl,

karbantartdsardl, biztonsagos kezelésérdl, ellenbrzésérél az igazgatd altal kijeldlt munkalgyi
feladatokat ellatd dolgozd vagy vezet6 gondoskodik

Az adatkezelés ligyvitele, dokumentumai

A személyi iratok

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznaldsaval keletkezett adathordozd, amely a munka - és a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony létesitésekor, fennalldsa alatt, megszlinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik és az
alkalmazott személyével osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
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Személyi iratok csoportositasa

« akoznevelési foglalkoztatott személyi anyaga

« akoznevelési foglalkoztatott tajékoztatasarol szélo irat

« akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok

« akoznevelési foglalkoztatott sajat kérelmére kiallitott, vagy 6nként atadott adatokat
tartalmazo iratok

Az intézményi dolgozdk személyi anyaganak adattartalma

Az intézmény alkalmazottjait érint6 személyes adatokat dolgozonként minden esetben
egyUttesen kell tarolni, és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor az intézmény igazgatdja gondoskodik a
kdznevelési foglalkoztatott személyi anyagdnak 0Osszeadllitdsardl, s azt a vonatkozd
jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.

Személyes alapadatok iratai

« azalapnyilvantartas adatnyilvantarté lapja,

« azonéletrajz,

« azerkolcsi bizonyitvany,

o akinevezés,

« abesoroldsrdl, illetve az athelyezésrél rendelkezé iratok,
e amindsités,

« azalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

« ahatdlyban lév6 fegyelmi blintetést kiszabd hatarozat,

« koznevelési foglalkoztatotti igazolas masolat,

« hatdlyos fegyelmi Ugyek.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefliggb egyéb iratok

® juttatdsokkal kapcsolatos iratok (kitlntetés, jubileumi jutalom, kilon juttatds, céljutalom,
eseti jutalom, munkaltatdi kdlcson, képzésre kotelezés, tanulmanyi szerzédés, tanulmanyi
igazolds, tanulmanyi juttatas, elhelyezés, egyéb joléti tgyek),

* koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt érinté egyéb iratok (palyazat, alkalmassag
igazolasok, nyilatkozat, szolgalati igazolvany, munkavédelmi oktatas, kartérités,
Osszeférhetetlenség, helyettesités elrendelés),

* fizetés nélklli szabadsag, (GYES, GYED, GYES, sajat lakasépités, hozzatartozoé apolas,
hazastarssal kilféldre utazas, egyéb) szabadidd, eltéré munkarend megallapitas.
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Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefliggé mas jogviszonyok iratai

. katonai szolgalat,
o felkérések,
« tovabbijogviszony létesités engedélyezése, ill. elutasitdsa.

Koznevelési foglalkoztatott kérelmére kiallitott, vagy 6nként atadott iratok

« szocialis tdmogatas,

« egyéni kérelmek,

« munkaképesség-csokkenés,

« munkavégzés aléli mentesség igazoldsa,

« kozszolgalati alapnyilvantartasban szerepl6 adatok alapjat képezé iratok,
« nyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése,

. iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat,
« nyelvvizsga,

. egyéb képzettség,

o szakértGi okiratok masolatai,

« betekintési kérelem.

A személyi anyag része a kéznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas, mely e szabdlyzat 1. sz
mellékletét képezi. A kdznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas elsd alkalommal papir
alapon készil, majd a tovabbiakban szamitégépes mddszerrel is vezethetd. A szamitdgéppel

vezetett alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkez§ esetekben:

« aKoznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsé alkalommal vald |étesitésekor
« aKdznevelési foglalkoztatott athelyezésekor

« aKdznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsz(inésekor

« haa Kéznevelési foglalkoztatotti adatai lényeges mértékben megvaltoztak

A személyi iratokba torténd betekintés

A személyi anyagba valé betekintésre jogosultak:

« sajat adataiba az alkalmazott,

« azalkalmazott felettese,

« amindsitést végz6 vezetd

« atorvényességiellenbrzést végzb testiilet, vagy személy

. afegyelmi eljarast lefolytatd testllet vagy személy

« munkalgyi per kapcsan a birésag

. feladatkdrikben a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefliggésben indult

blntet6eljdrasban a nyomozd hatdsag, az ligyész és a birdsag, nemzetbiztonsagi szolgalat

. aszemélyzeti, munkalgyi és illetmény- szamfejtési, munkadiigyi feladatokat ellaté
munkatars feladatkorén beldl.
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A személyi iratok kezelésének feladatai

Az alkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapcsolatban minden ezen szabalyzat szerint informacidohoz jutd személyt
adatvédelmi kotelezettség terheli, felel6s a tudomasara jutott adat rendeltetésének
megfelel§ felhasznalasaért, valamint azért, hogy az ezen szabadlyzat szerint illetéktelen
személy birtokaba ne juthasson.

A személylgyi/munkalgyi feladatokért felelds vezet§ koteles gondoskodni arrél, hogy a
személyes adat a megfelel6 személyi iratra, adathordozdra a keletkezésétdl, valtozasatdl,
helyesbitésétdl szamitott 15 munkanapon belll ravezetésre keriljon, illetve kezdeményezi a
munkaltatoi jogkodr gyakorléjanal az altala kiadott irasbeli rendelkezés szikség szerinti
helyesbitését.

A személylgyi/munkalgyi feladatot elldté alkalmazott az altala kezelt - a (koz)alkalmazotti
jogviszonnyal 6sszefliggd - személyi iratra adatot, megallapitast csak kdzokirat, az alkalmazott
irasbeli nyilatkozata, a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése, birdsag vagy

mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés alapjan tehet.

Koteles kezdeményezni vezetdjénél a megitélése szerint valdésagnak mar meg nem felel§ adat
helyesbitését, torlését.

Az alkalmazotti nyilvantartas adatlapjat csak ezen szabalyzat szerint teljes kor( adatkezelési
jogkorrel rendelkezd személylgy/munkalgyi feladatot ellatd alkalmazott vezetheti, akit az
adatnyilvantartas minden szakaszdban és a tarolas soran terhel az adatvédelmi kdtelezettség.

A személyi iratok iktatasa, tarolasa

Az intézmény alkalmazottjait érint6 személyes adatokat dolgozdonként minden esetben
egylttesen kell tarolni, és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

A személyi iratokat kilon szamon kell iktatni. Az igy beiktatott személyzeti iratokat
tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keltezésik sorrendjében, az e célra kialakitott
iratgyUjtében kell Grizni.

A személyzeti iratokbdl az iktatdba masolati példanyt nem kell lerakni.

Az irattdrazas az alkalmazotti jogviszony fennallasaig iskolatitkarnal torténik.

A szamitdogépes iktatasi rendszert uUgy kell kialakitani, hogy a személylgyi targykddon
nyilvantartott iratok adataihoz csak a hozzaférési jogosultsdggal rendelkez§ munkatdrsak

férhessenek hozza.

Személyi iratot tarolni csak zarral ellatott irattaroldban elzartan lehet.
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Az alkalmazotti jogviszony megszlnését kdvetéen az irattdrba torténé helyezése el6tt az
iratgydjté tartalomjegyzékén fel kell tintetni a személyi iratokkal kapcsolatban az irattarazas
tényét, idépontjat és az iratkezel6 aldirdsat. Ezutdn az alkalmazott személyi iratait - az
irattarazasi tervnek megfelel8en - a kbzponti irattarban kell elhelyezni.

Az irattarban elhelyezésre keril6 "régi személyi anyag" elnevezés( személyi iratokat ugy kell
tarolni, hogy ahhoz csak az igazgatd, kijelolt helyettese és a személylgyi feladat/munkadgyi
feladatot ellato vezetd férhessen hozza.

A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megsz(inésétdl szamitott dtven évig meg kell
Orizni. Taroldsardl és levéltarba helyezésérdl az intézmény Ugyirat kezelési szabalyzataban és
irattarazasi tervében kell rendelkezni.

Személyi iratok nyilvantartasa

Az iratokat, tartalmuknak megfelel6en, a megjeldlt csoportositdsban, személyi iratgy(jtében
kell tarolni és Grizni.

Személyi adatokban torténd valtozasok kezelése

Minden alkalmazott az aldbbi adataiban bekovetkezd valtozast kdteles 15 napon belll irdsban
bejelenteni és okirattal (vagy annak masolataval) igazolni a személytgyi/munkalgyi feladatot
ellatd munkatarsnak:

. I']éV,

« csaladiallapot,

. eltartott gyermek (név, sziletési id6, eltartas kezdete),
« lakcime, ideiglenes tartézkodasi hely cime,

o iskolai végzettség,

o szakképzettség,

« tudomanyos fokozat,

« allami nyelvvizsga,

o iskolai végzettség, szakvizsga

A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezel6 személyligyi munkatars a
bejelentéstdl szamitott 15 munkanapon belll kdteles a megfelel§ személyi iratra ravezetni.

A kinevezési okiratok, illetve a besorolasi és kinevezési okiratok modositdsanak rendelkezd
részében - a besorolasi fokozathoz tartozo fizetési fokozat meghatarozasa mellett - zardjelben
fel kell tintetni ezen okiratok fejrészében a munkakor FEOR szamat.

Az athelyezés elfogaddsa esetén a két fél egyetértd nyilatkozatat tartalmazd okiratban kell
megallapodni az athelyezés részletes feltételeir6l (athelyezéshez hozzdjarulds, id6pont,
munkakor, illetmény, illetve az elért pdlyagyorsitd intézkedések elfogaddsa, szabadsag,
fennalld kotelezés, kdlcsOntartozds, egyéb megallapodasok, valamint annak rogzitése, hogy az
athelyezési megallapoddsban nem szereplé kérdésekben a fogadd szervezetnek nincs
jogfolytonos teljesitési kotelezettsége).
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Kozérdekd adat

Kozérdek( adat: allami, vagy helyi onkormanyzati feladatot ellaté szerv, vagy személy
kezelésében |évd, a személyes adat fogalma ald nem esé adat.

Az intézmény kozérdekd adatai nyilvanosak, kivulallék szamdra hozzaférhetdk,
megtekinthetdk.

Az intézmény kotelessége a feladatkorébe tartozd kozérdekl tgyekben a szil8k, tanuldk
gyors pontos tdjékoztatasa az alabbi kozérdeklinek mindsithetd adatairdl:

. alapadatai (az alapitd okirat szerint)

. feladatai,

o hataskore

« szervezetifelépitése

« muikodésének rendje, ezzel kapcsolatos dokumentumok

« nevelési programja

« pedagodgiai programja

« hazirendje

. feladatok, kovetelmények

. afelvételi lehet&ségrél sz6l6 tdjékoztatod

« abeiratkozasra meghatdrozott idé,

« afenntarto altal engedélyezett osztalyok, csoportok szama,

« afenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkajaval 6sszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasai és ideje,

« akoznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartalmazé —
vizsgalatok, ellenérzések felsoroladsa, ideje,

« apedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasai a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabalyok megtartasaval,

« anevelési-oktatdsi intézmény nyitvatartasanak rendje,

. tanévben tervezett jelent8sebb rendezvények, események id6pontjai

Az intézmény kozérdekl adatainak nyilvanossaga

Az intézmény nevelési és pedagogiai programja és annak hatalyos valtozata megtekinthet6 az
intézmény honlapjan.

A kéznevelés informdciods rendszere (KIR)

A kodznevelés informacids rendszere — kdzponti nyilvantartds keretében — a nemzetgazdasagi
szintl tervezéshez szikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatdsi, gyermek- és tanuldi
adatokat tartalmazza. A kdznevelés informacids rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt

kérése, illetve hozzajaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyidejl értesitése mellett,
meghatarozott esetben adhatunk ki.
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Intézménylnk, mint koznevelési feladatokat elldtd adatszolgdltatd (intézménytorzs)
torvényileg el6irt médon és tartalommal adatot szolgdltat a KIR honlapjan keresztil, mely
tartalmazza az alapitd és a fenntartd nevét és székhelyét, az intézmény hivatalos nevét, az
intézmény tipusat, az intézmény feladat ellatasi helyét, az intézmény székhelyét, OM
azonositéjat, alapfeladatdanak, szakfeladatdanak jogszabaly szerinti megnevezését, nevelési,
oktatasi feladatot ellaté feladat ellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermek-,
tanuldlétszamot, az évfolyamok szamat, a vagyon feletti rendelkezés jogat, a gazdalkodassal
Osszefliggl jogositvanyokat.

A nyilvantartdsban szereplé adatok kozhitelesek. A nyilvantartas fenndlld és torolt adatai,
tovabba az alapitd okirat nyilvanosak, azokat barki megtekintheti, azokrdl feljegyzést
készithet, valamint elektronikus Uton is hozzaférheték.

Az intézmény jogszabalyi el8irds szerint a bejegyzett adatokban bekovetkezett valtozasokat
nyolc napon belll bejelenti, és meghatdrozott adatszolgaltatassal adatokat, és ezzel
egyidejlleg kozérdek( informacidkat szolgaltat a Kbzoktatasi Informacids Iroda részére:

A valtozasjelentéshez csatolandd az intézmény alapitd okirata, megszlinés esetén, pedig
megszintetS hatarozat, és a torzskonyvi nyilvantartasbol valé torlés igazoldsa.

A nyilvantartds fenndlld és torolt adatai, tovabba az alapitd okirat nyilvanosak, azokat barki
megtekintheti, azokrdl feljegyzést készithet, valamint elektronikus Uton is hozzaférhetdk.

A Kozoktatasi Informacids Iroda intézménylnk adatszolgdltatdsa alapjan azonositd szamot ad
ki annak, aki tanuldéi jogviszonyban all, akit pedagdgus-munkakdrben, neveld és oktatd munkat
kdzvetlenil segitéd munkakdrben alkalmaznak, illetve akit éraaddként foglalkoztatnak.

Pedagdgusigazolvany

Az Iskola a pedagdgus-munkakorben pedagdgusigazolvany kiadasat kezdeményezi. Annak
részére, akit pedagogus-munkakorbdl helyeztek nyugdllomanyba, az utolsé munkaltatd
kezdeményezi a pedagdgusigazolvany kiadasat.

A pedagodgusigazolvany elektronikus adattarolasra és adatellenérzésre alkalmas eszkozzel
ellatott igazolvany. A pedagodgusigazolvany elkészitésére irdnyuld eljarasban az intézmény,
elektronikus Uton terjeszti el a pedagdgusigazolvany elkészitésére iranyuld kérelmet, és
szolgdltat adatot. Az intézmény az eljaras sordn - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - a
kdzponti adatszolgdltatdsra alkalmas rendszerrel elektronikus uUton tart kapcsolatot a KIR
mUkodtetsjével.

Intézménylnk vezeti azoknak a pedagdgusoknak a nyilvantartasat, akik azonositd szammal
rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az oktatasi igazolvany egyedi azonositojat.

A nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kivil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodd juttatdsok jogszer( igénybevételének megadllapitasa céljabol tovabbithatd, a
szolgdltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére,
tovdbbd az adatok pontossdganak, teljességének, iddszerliségének biztositasa, valamint a
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pedagodgus-igazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds céljabdl a
személyi adat- és lakcimnyilvantarté szerv részére.

Diadkigazolvany

Az iskola a tanuld kérelmére elektronikus Uton didkigazolvany kiaddsat kezdeményezi a
hatalyos jogszabalyok szerinti mddon és tartalommal. A didkigazolvany kozokirat.

A didkigazolvany elektronikus adattarolasra és adatellenérzésre alkalmas eszkdzzel ellatott
igazolvany.

Az Intézmény a didkigazolvany igényléséhez és el8allitasahoz szlkséges személyes adatokat, a
kdznevelési intézmény adatait, a didkigazolvany egyedi azonositdjat, a kiadott érvényesité
matrica sorszamat, valamint a jogosultsag ellendrzéséhez és nyilvantartdsahoz szikséges
tovabbi, személyes adatnak nem min&silé adatot tartalmazo nyilvantartast vezet.

Az intézmény a didkigazolvany elkészitése korében tudomdsdra jutott személyes adatot a
didkigazolvany érvényességének megsz(inését kdvets ot évig kezelhetik.

Tanuldi nyilvantartas

A tanuldi nyilvantartasbdél személyes adat — az érintetten kivil — csak a tanuléi jogviszonyhoz
kapcsolodd juttatds jogszerd igénybevételének megallapitdsa céljabdl tovabbithatd a
szolgdltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére.

A tanuldi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Adatkezelésre vonatkozo biztonsdgi elGirdsok
Az adatbiztonsag kdvetelménye

Az adatokat megfelel6 intézkedésekkel védeni kell kiléndsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sérllés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol
fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen.

A kildnboz6 nyilvantartdsokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében
megfelel§ technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartdsokban tarolt adatok —
kivéve, ha azt torvény lehetévé teszi - kozvetlenll ne legyenek dsszekapcsolhaték és az
érintetthez rendelhet6k.

A személyes adatok automatizalt feldolgozdsa soran az adatkezel§ és az adatfeldolgozd
tovabbi intézkedésekkel biztositja
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a jogosulatlan adatbevitel megakaddlyozasat;

az automatikus adatfeldolgozd rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténdé hasznalatdnak megakadalyozasat;

annak ellendrizhet6ségét és megallapithatdsagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak;

annak ellendrizhet8ségét és megallapithatdsagat, hogy mely személyes adatokat, mikor
és ki vitte be az automatikus adatfeldolgozé rendszerekbe;

a telepitett rendszerek (izemzavar esetén torténd helyreallithatdsagat és

azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrdl jelentés készuljon.

Az adatkezel6nek és az adatfeldolgozonak az adatok biztonsagat szolgald intézkedések
meghatarozasakor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori
fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldds kozul azt kell valasztani, amely a
személyes adatok magasabb szint( védelmét biztositja, kivéve, ha az ardnytalan nehézséget
jelentene az adatkezel6nek.

A szamitogéppel vezetett koOznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas fizikai
védelmének szabalyai

az adathordozd eszkozok elhelyezésére szolgald helyiségeket Ugy kell kialakitani, hogy
elegendd biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy erészakos behatolds, tlz vagy
természeti csapas ellen,

szamitastechnikai eszkdzzel olvashatd és manudlis adathordozoék tarolasat, felhasznalasat
és a hozzaférést ellenérizni kell,

meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozd eszkdzoket
Uzemeltethetik;

a szamitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsat (azonositd kartya, jelszd) szolgalati
titokként kell kezelni;

gondoskodni kell arrdl, hogy a szamitastechnikai eszkdzok biztonsagi megoldasainak
dokumentaciojahoz csak az arra felhatalmazott személyek férjenek hozza.

A személylgyi feladatot ellatd vezet6 felel8s az dltala vezetett nyilvantartasban
dokumentaltan atvett magneses adathordozo biztonsagos elzarasaért, illetéktelen
személyek hozzaférésének megakadalyozasaért

A szamitastechnikai eszk6z6khoz (szamitdgépek) vald hozzaférési jogosultsag biztositasat
azonosito jelszoval kell lehetévé tenni.

A jelszot Ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezel6n kivil csak a vezet6je
ismerhesse meg.

Személylgyi feladatot ellatd szamitdgépes nyilvantartasi rendszerhez mas feladatot ellatd
szamitégépes rendszer nem férhet hozza.

Az Gzemeltetés biztonsagi szabalyai tartalmazzak:

a szamitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentalni kell.
a szamitdstechnikai rendszer vagy barmely eleme csak a felel8s vezet felhatalmazasaval
valtoztathaté meg.

61



« aszamitégépben kezelt, tarolt alkalmazotti nyilvantartdsi adatokhoz - sajat jelszavuk
felhaszndldsaval - kizardlag a személylgyi feladatot ellatd vezet6 dolgozd, valamint
megbizott munkatarsak férhetnek hozza.

« arendszerbe kerll6 adatokat tartalmazd (hagyomanyos vagy szamitastechnikai eszkozzel
olvashatd) dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy elvesztésiik, elcserélésik vagy
meghibasodasuk elkerllhetd, kikliszobolhetd legyen,

A technikai biztonsag szabalyai

« azadatok és programok véletlen vagy szandékos megrongdldsat szamitastechnikai
modszerekkel is meg kell akadalyozni,

« azadatdllomanyok kezelését Ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisUlésik esetén tartalmuk rekonstrualhato legyen,

« az adatdllomanyok tartalmat képez§ adattételek szamat folyamatosan ellendrizni kell.

« ahozzaférést jelszavakkal kell ellenérizni,

« az adatok és az adatdllomanyok valtozasat napldzni kell,

« az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell,

« on-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell,

14. Zdro rendelkezések
Jelen szabalyzat hatalya kiterjed

« azintézmény valamennyi dolgozdjara, aki személyes, valamint kozérdekd adatok
kezelésével, taroldsaval, szolgaltatasaval kapcsolatos tevékenységet Iat el, illet6leg ilyen
adatokat tartalmazé dokumentumokat (jelentések, tajékoztatok, stb.) készit

« barmely azonositott, vagy azonositatlan személyre vonatkozo informdciéra

« valamennyi az intézmény székhelyén és telephelyein vezetett nyilvantartasokra,
adatbazisokra, valamennyi egyedileg kezelt adatokra, dokumentumokra.

Az adatkezelési szabdlyzat rendelkezéseinek megtartasa az intézmény valamennyi kéznevelési
foglalkoztatottjara kotelezd.

Az adatkezelési szabadlyzat elGirasait a jovahagyast kovetd datummal |étesitett kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony esetén is koteles a dolgozd tudomasul venni.

Az igazgato altal kijelolt felel6s vezetének folyamatosan gondoskodni kell jelen szabalyzat
karbantartasardl, aktualizalasarol.

Az igazgatd felel jelen szabalyzat kiaddsaért, a szabdlyzatban foglaltak zokkenémentes
megvalositasaért és az adatvédelmi kdvetelmények kozzétételéért.

Az adatkezelési szabalyzatot - az igazgatd elSterjesztése utan - a nevel6testilet 2024. junius
24-ei tantestUleti értekezletén elfogadta és jovahagyta.

Az adatkezelési szabdlyzat a jovahagyas id6pontjaval [ép hatdlyba.
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A szabalyzat elfogadasakor véleményezési jogat gyakorolta az iskola szUl6i szervezete és a
didkdnkormanyzata, amelyet a zarofejezetben alairasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzat és kapcsoldodd dokumentumai minden érdekl6dé iskolahasznald
szamara megtekinthetd az igazgatdi irodaban.

63



VII. Fliggelék — Munkakéri leirds mintak
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Munkakori leirds

Intézmény megnevezése:

Gyongyosi Berze Nagy Janos Gimnazium

Intézmény cime:

3200 Gyongyos, Kossuth u. 33.

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakor megnevezése:

altalanos igazgatohelyettes

FEOR szama:

2421

Kinevezés datuma

Fels6foku iskolai végzettsége,
képzettsége:

Munkavégzés helye:

3200 Gyongyos, Kossuth u. 33.

Munkaidé, munkarend:

Heti munkaidd: 40 éra

Munkaidé-kedvezmény: -

Koételez6 ora: A pedagogusok 1 életpalyajarol szol6 2023.
évi LII. torvény 2.B. sz. mellékletében meghatarozottak
szerint: 4 6ra

Tanulokkal valo kozvetlen foglalkozas: tantargyfelosztas
alapjan.

A munkaltatoéi Kinevezési jogkor gyakorloja: Tankeriileti igazgato
jogkor gyakorléja: Egyéb munkaltatoi jogkdr gyakorloja: Igazgatd

Kozvetlen vezetije: Dr. Czinder Péter

Ellatando feladatok:

Altanos igazgatohelyettesi feladatok ellatasa




Feladat-és hatdaskore
Feladatai

«  Helyettesiti az igazgatot.

. Iranyitja az intézmény napi munkafeladatainak ellatasat

« Figyelemmel kiséri és ellendrzi a munkakdri leirdsa alapjan megjeldlt szakteriiletek
tevékenységét.

o Felelés a taniligyigazgatdsi dontések elokészitéséért, az iskolai adatkezelés és
adatszolgaltatas zavartalan mikodéséért.

RESZLETESEN

o  Elkésziti az 6rarendet, teremrendet.

. Gondoskodik:

o a tanitdsi Oordk megtartasaban akadalyozott tanarok helyettesitésérdl, illetve
oracseréjlikrol,

o az optimalis tanterembeosztasrol,

o az orarend és tanterem-beosztas naprakész allapotarol.

« Figyelemmel kiséri az e-naplo6 vezetését.

o Részt vesz az intézmény éves munkdjanak el6készitésében, megszervezésében és az iskola
pedagogiai programjainak, ill. munkatervének elkészitésében.

« A munkak6z0sség-vezetdk javaslatai alapjan Osszesiti a tantargyfelosztast.

o Felelés a tanligyigazgatdsi dontések elOkészitéséért, az iskolai adatkezelés ¢és
adatszolgaltatas szabalyos ¢€s zavartalan miikodéséért, ezen beliil kiilondsen:

o tanuldi jogviszony létesitésével, moddositasaval, megsziintetésével kapcsolatos
szervezd és adminisztrativ tevékenységeért,

o az anyakonyvek, bizonyitvanyok, vizsgairatok és egyéb dokumentumok pontos
elkészitéséért, vezetéséért, idoben torténd tovabbitasaért és megdrzéséért.

. Iranyitja a tanuldkkal kapcsolatos tigyintézést.

«  Segiti és 0sszehangolja az osztalyfonokok tevékenységét.

« Gondoskodik a tanarok fogadodrainak beosztasarol.

«  Szervezi és miikddteti az iskolai tdjékoztatas forumait

« Osszeallitja a sziikséges tanulmanyi és egyéb belsd és felettes szerveknek szolo
statisztikakat, Gsszesitéseket, jelentéseket.

« A nevelési igazgatdhelyettessel egyiitt megszervezi a kiilonbozd vizsgdk (felvételi,
kiilonbdzeti, osztalyozo, javitd) lebonyolitasat.

. Elokésziti az érettségi vizsgakat, gondoskodik zavartalan lebonyolitasukrol és a sziikséges
adminisztracid pontos és szakszerli elvégzésérdl. Ezt a feladatat osztalyok szerint
megosztja a nevelési igazgatohelyettessel.

- Pélyaorientacioval, tovabbtanuldssal kapcsolatos tajékoztatast tart.

« Ellendrzi az iskola honlapjanak tartalmat.

Utasitdasi jog

A munkavégzéssel kapcsolatos utasitasokat az igazgatdtol kapja.



Zaradeék

Koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LI toérvényben foglaltaknak
megfeleléen. A munkakdri leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapesolodo
eseti feladatokat is.

A munkakoéri leirds érvényessége: ,,datum”
Gyongyds,.

A munkakori leirast kiadta:
Dr. Czinder Péter

igazgato

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

Gyongyos,

altalanos igazgatohelyettes
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Feladat-és hatdskore
Feladatai

.  Helyettesiti az igazgatot.

. Kapcsolatot tart a sziil6i munkakézosséggel és a didkonkormanyzat képviseldivel,
gondoskodik a didkdnkormanyzat mikodeési feltételeinek biztositasarol.

. Figyelemmel kiséri és ellendrzi a munkakori leirdsa alapjan megjelolt szakteriiletek
tevékenységét.

. Figyelemmel kiséri, koordinalja és ellenérzi a tandran kiviili ismeretszerzési, sport €s
kulturalis foglalkozasokat.

.  Felel6s az iskola linnepi rendezvényeiért, a hagyomanyapolasért és a didkrendezvényekért.

« Szervezi és mukdodteti az iskolai tajékoztatas forumait.

RESZLETESEN

«  Elkésziti az iskolai munkatervet, a beiskolazasi programot, és a tovabbképzési tervet.

.  Elkésziti a tanari ligyeleti beosztast és figyelemmel kiséri az tigyelet ellatasat.

« Gondoskodik a diakiigyelet megszervezésérdl és ellendrzésérdl

. Figyelemmel kiséri és irdnyitja az iskola pedagdgiai programjaban és munkatervében
megfogalmazott pedagdgiai feladatok megvaldsitasat

«  Segiti és 0sszehangolja az osztalyfonokok tevékenységét.

« Szervezi és miikddteti az iskolai tdjékoztatas forumait.

. Az oktatasi igazgatohelyettessel egyiitt megszervezi a kiilonbozé vizsgak (felvételi,
kiilonbozeti, osztalyozo, javitd) lebonyolitasat.

« Figyelemmel kiséri, 0sszehangolja és ellendrzi a tandran kiviili ismeretszerzési, sport-,
kulturalis és egyéb szabadidds foglalkozasokat.

« Megszervezi az orszagos mérések, valamit a tanulmanyi versenyek iskolai fordul6inak
lebonyolitasat. Gondoskodik a sziikséges adminisztracid elvégzésérdl, az iskolan kiviili
versenyeken, illetve versenyfordulokon valé részvételrol.

«  Felel6s az iskola tinnepi rendezvényeiért, a hagyomanyapolasért és a didkrendezvényekért.

« Szervezi és szamon tartja a tanulok jutalmazésat.

« Részt vesz az intézmény éves munkdjanak el6készitésében, megszervezésében ¢s az iskola
pedagdgiai programjainak, ill. munkatervének elkészitésében.

« Elokésziti az érettségi vizsgakat, gondoskodik zavartalan lebonyolitasukrol és a sziikséges
adminisztracid6 pontos ¢és szakszerii elvégzésérdl. Ezt a feladatat osztalyok szerint
megosztja az oktatasi igazgatohelyettessel.

. Ellatja az iskolai kozosségi szolgalattal kapcsolatos teenddket.

« Szervezi a Gimnazium palyazati rendszerét és koordinalja a futd projekteket.

« Rendezi az iskola mindennapos ¢€letéhez, rendezvényeihez kapcsolddo kellékeket.

«  Kozremiikodik az iskola arculatformalasaban, kapcsolatot tart a sajtoval.

. Pélyaorientacidval, tovabbtanuldssal kapcsolatos tajékoztatast tart.

«  Ellendrzi az iskola honlapjanak tartalmat.



Utasitasi jog

A munkavégzéssel kapcsolatos utasitasokat az igazgatdtol kapja.

Zaradék
Koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. ¢évi LII. tdrvényben foglaltaknak
megfeleléen. A munkakdri leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,

kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkak6rh6z kapesolodo
eseti feladatokat is.

A munkakori leiras érvényessége: ,,datum”
Gyongyos,
A munkakori leirést kiadta:
Dr. Czinder Péter
igazgat6

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

Gyongyos,

nevelési igazgatohelyettes
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Tktatoszam:

titkarsag@berze.hu www.berze.hu

Munkakori leirds

Intézmény megnevezése:

Gyongyosi Berze Nagy Janos Gimndzium

Intézmény cime:

3200 Gyongyos, Kossuth u. 33.

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakér megnevezése:

Munkakozosség-vezetd

FEOR szama:

2421

Kinevezés datuma

Felsofoku iskolai végzettsége,
képzettsége:

Munkavégzés helye:

3200 Gyongyos, Kossuth u. 33.

Munkaid6, munkarend:

Heti munkaidd: a 2011. évi CXC. térvény 62. § (6)
bekezdésben foglaltak szerint
Munkaidé-kedvezmény: 2 éra

Tanulokkal val6 kozvetlen foglalkozas: tantargyfelosztas
alapjan.

A munkaltatoéi Kinevezési jogkor gyakorloja: Tankeriileti igazgato
jogkor gyakorloja: Egyéb munkaltatdi jogkdr gyakorloja: Igazgato

Kozvetlen vezetdje: Dr. Czinder Péter




Feladatai

1. Munkakézosség-vezetdi felelésségek

Munkajat a Pedagogiai Program ¢€s az intézményi kiilsé és belso elvaras-rendszer szellemében, az
SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai eldirasok betartasaval végzi.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztdlyokkal kapcsolatos informaciokat.

Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabdlyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

Tiszteletben tartja a kollégai emberi méltdsagat és jogait.

Gondoskodik arrdl, hogy az 4ltala vezetett munkak6zosség betartsa az eldirt hataridoket.

A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy helyettesének.

2. Adminisztracios jellegii feladatok

Elkésziti a munkakozdsség munkatervét és elvégzi az éves munka értékelését.
Javaslatot tesz a munkak6zdsséghez tartozo pedagdgusok tantargyfelosztasara.

3. Iranyito, vezetd jellegii feladatok

Elokésziti €s vezeti a munkakdzosség megbeszéléseit, értekezleteit.

Iskolai tovabbképzéseket, bemutatokat szervez.

Szervezi és 0sszehangolja a munkakdzosség tanitasi oran kiviili szakmai munkajat.

Koordinalja a parhuzamos osztalyokban tanitok, illetve alapdoran és fakultacios foglalkozason
(emelt szinti érettségi vizsgara felkészitd foglalkozason) tevékenykeddk haladasat.

Szervezi és feliigyeli, hogy a munkakdzOsség tagjai az oktatd tevékenységiik keretében az
ismereteket igényesen, targyilagosan, szakszeriien kdzvetitsék.

Folyamatosan ellendrzi, értékeli a munkakozdsség tagjainak teljesitményét, arrdl tajékoztatja az
érintetteket és az igazgatot.

Osszehangolja a munkakdzdsséghez tartozé pedagogusok tankdnyv- és taneszkozvalasztasat.
Iranyitja a munkak6zdsség tanterv- és tanmenetiré munkajat.

Az igazgato, a sziil6 és a tanuld szakmai munkaval kapcsolatos javaslataira és kérdéseire érdemi
valaszt ad.

Elbiralja a vizsgadolgozatokkal kapcsolatos feliilbiralati kérelmeket.

Szervezi és nyomon kdveti a munkakozosség tehetséggondozo tevékenységét.

Koordinalja a tanulmanyi versenyekre valo jelentkezéseket.

Megbizas esetén szervezi gimnazium altal meghirdetett iskolai, varosi, teriileti tantargyi
versenyeket.

Nyomon koveti az érettségire valo felkészitést és az érettségiztetést.

Megszervezi tantargya képviseletét a felvételi eljarasban, tovabba az osztidlyozd és
osztalyvizsgakon.

Tanacsaival segiti a palyakezdd kollégait és figyelemmel kiséri munkéajukat.

Kozremiikodik a TER folyamatéban.



Utasitasi jog

A munkavégzéssel kapcsolatos utasitdsokat az igazgatotol, illetve az igazgatohelyettesekt6l
kapja.

Zaradék

A munkakozosség-vezetd koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LIIL torvény
bekezdésében foglaltaknak megfeleléen. A munkakdri leirds csak a rendszeresen visszatérd
alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a
munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leiras érvényessége: -t6l «Ervényesség» -ig

Gyongyos,

A munkakori leirast kiadta:

Dr. Czinder Péter
igazgatd

Az alabbi munkakori leirast 1 példanyban 4tvettem, az abban foglaltakat tudomésul vettem, azt
magamra nézve kotelez6nek ismerem el.

Gyongyos,

munkavallalo



sngydst Berze N@@y Jénos @nm@@@@%

H-3200 GYONGYOS, KOSSUTH U. 33. +36 37 505 260

Tktatészam:

) _ titkarsag@berze.hu www.berze.hu

Munkakori leiras

Intézmény megnevezése:

Gyongyosi Berze Nagy Janos Gimnazium

Intézmény cime:

3200 Gyongyos, Kossuth u. 33.

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakor megnevezése:

....... szakos tanar

FEOR szama:

Kinevezés datuma

Fels6foku iskolai végzettsége,
képzettsége:

Munkavégzés helye:

3200 Gyongyos, Kossuth u. 33.

Munkaidé, munkarend:

Heti munkaidd: 40 6ra

Munkaidé-kedvezmény: -

Neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd: A pedagogusok
uj életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény 1. sz.
mellékletében meghatarozottak szerint:

24 6ra

A kotelez6 tanorak ellatasa az adott tanév
tantargyfelosztasa alapjan.

Tanulokkal valo kozvetlen foglalkozas: tantargyfelosztas
alapjan.

A munkaltatoéi Kinevezési jogkor gyakorloja: Tankeriileti igazgato
jogkor gyakorloja: Egyéb munkaltatdi jogkdr gyakorloja: Igazgato

Kozvetlen vezetdje: Dr. Czinder Péter

Ellatando feladatok:

o Az aktudlis tantargyfelosztas és az orarend szerinti tanorai foglalkozasokra valéd
felkésziilés, azok megtartasa, valamint a pedagogusok 1j életpalyajarol szo16 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol rendelkezo 401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet 28 §-ban

rogzitett feladatok




Feladat-és hatdskore

Altalanos elvéardsok

A pedagogus munkajat az iskolai SZMSZ, a Pedagogiai Program ¢€s a vonatkozo
jogszabalyok szem el6tt tartasaval, széles korti modszertani szabadsaggal, az igazgatonak
vagy az SZMSZ szerinti vezetdjének az altalanos iranyitasa €s ellendrzése mellett végzi.
A pedagbgus az intézményben és azon kiviil is valamennyi sziil6 el6tt hivatalos személy,
ezért ehhez 1116 magatartast kell tanasitania.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében,
gyakorolja a nevel6testiilet tagjaként 6t megilleté jogait.

Részt vesz az értekezleteken, kdzosségi eseményeken.

A vezet6i altal meghatarozott kommunikécids csatornakon keresztiil folyamatosan
nyomon koveti a hireket.

Megbizas esetén részt vesz az érettségi €s felvételi bizottsagok munkéjaban.
Tovabbképzésben vesz részt a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Folyosoiigyeletet 1at el az 6rakdzi sziinetekben, illetve feliigyeldtanarként kdzremiikddik
tanulményi versenyeken ¢€s az érettségi vizsgan.

Kiséri a didkokat az iskolan kiviili rendezvényekre, és ott gondoskodik feliigyeletiikrol.
Munkahelyére idében, a tanitasi oraja vagy foglalkozasa elétt 15 perccel érkezik.
Adminisztracios munkéjat pontosan, hatariddre végzi el.

A tanulok osztalyzatait az elektronikus naploban folyamatosan vezeti.

Az iskolai munka folyamatossagdnak és zavartalansdganak érdekében a térvényben
meghatéarozottak szerint helyettesitésre kotelezhetd.

Amennyiben munkéjat betegsége, vagy vdratlanul felmeriilt alapos indok miatt a
megszabott idoben nem tudja megkezdeni, errdl az igazgatot, vagy helyettesét idében
értesiti. Tavolmaradas esetén - a szakszer(i helyettesités érdekében - a sziikséges
dokumentumokat (tanmenet, elvégzendd tananyag) idoben a helyettesitd rendelkezésére
bocsatja.

Leltari feleldssége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi feleldsséggel tartozik.
A tanévre vonatkozd ilitemterv alapjan a leltarozasban részt vesz.

Munkéjat az intézményben dolgozd tobbi dolgozd személyiségi jogainak maradéktalan
tiszteletben tartasaval, csapatjatékosként végzi.

Betartja a Nemzeti Pedagogus Kar Etikai Kodexének eldirasait.

Elvégezi mindazon munkakorén kiviil esd eseti, egyszeri feladatokat, amellyel az igazgato,
illetve egyéb vezetdi megbizzak.

Szakmai feladatok

Munkéjat tanmenet szerint végzi, amit évente az osztalynak/csoportnak megfeleléen
aktualizal. A munkatervben meghatirozott hataridore késziti el, melyet a jovahagyéssal
megbizott személlyel engedélyeztet. A tanmenet alapja az iskola helyi tanterve.

Ugyeleti munkajat az iskolai dokumentumokban meghatérozott médon latja el.

Az els6 tanitasi napon tiiz-, baleset- és munkavédelmi oktatast tart az osztalyanak.

Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitdsaban. (Unnepélyek,
megemlékezések, sport- szabadidds €s egyéb tevékenységek).

Tamogatja a DOK munk4jat.

Részt vesz a munkako6zosségi feladatokban.

Részt vesz a tankonyvek kivalasztdsdban, tankonyvlistajat hataridore osszedllitja, leadja.
Az utolso tanitasi oOra, illetve a délutani foglalkozasok utdn gondoskodik arrdl, hogy a
tanulok rendben hagyjak a tantermeket.

Tanul6i baleset estén az SZMSZ-ben leirtak szerint jar el.
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Rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl. Sziildi
értekezletet, fogado orat tart az éves munkaterv szerint.

Felkésziil a tanorakra, foglalkozasokra, elokésziti azokat.

A tanulok sajatossagaihoz alkalmazkodoé fejlesztési modszereket alkalmaz.

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

A tanulok filizeteit, munkafiizeteit rendszeresen ellenOrzi.

A témazaro felméréseket id6ben jelzi a tanuldknak.

A hazi feladatokat rendszeresen ellendrzi, az esetleges hibakat kijavitja.

Fejleszti a hatranyos helyzeta tanulokat, gondozza a tehetségeket.

Osztalyaban a tantargyfelosztason meghatarozott tantargyakat tanitja.

Folyamatos oOnképzéssel kell tajékozddnia az 10j szakmai torekvésekrdl. Mindezek
érdekében konzultdl a szakmai munkak6zdssége vezetdjével.

Tandraira és tanoran kiviili foglalkozasaira felkésziil, nagy gondot fordit a tanuléknak az
¢letkori sajatossdgoknak megfeleld foglalkoztatasara, a moddszertani innovaciora, a
rendelkezésre allo 1d6 optimalis kihasznalasara.

Tanorai munkdjat a tanulok adottsdgainak, haladasi tempdjanak megfelelden
differencidltan szervezi. A lemaradd tanulok szamara felzarkéztatd foglalkozasokat
szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat

Gondot fordit a tehetséges tanuldk megfeleld foglalkoztatasara is, amit a tanorai
differencidlason kiviil egyéni tehetséggondozo foglalkozas, illetve tanulmanyi versenyekre
val6 felkészités forméjaban is megtehet.

Gondoskodik arrol, hogy minden tanuld elsajatitsa a helyi tanterv kovetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket.

A tanuldk tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel
szolgalja. Gondoskodik az altala hasznalt szemlélteté és technikai eszk6zok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulmanyi munkdjat annak figyelembe
vételével, hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatasu legyen.
Az értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli formak egyenstlyanak megtartasara. A
kotelezd irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli.
Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli €s irdsbeli kommunikativ képességek, valamint a
Nat kulcskompetencidk komplex fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitds-tanulds folyamatidban tervszerlien végzi.
Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit allando, tudatos megfigyeléssel,
valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, sziikség szerinti csalddlatogatasokkal és
kiilonboz6 vizsgalatok segitségével érhet el.

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

Biztositja tanuldi szdmara, hogy nyugodt légkdrben, tiirelmes, elfogadd kdrnyezetben
fejlodjenek.

A tanulds megszerettetésére, a szellemi erdfeszitésekben rejlé Oromforrasok
felfedeztetésére, a tanulok spontan érdeklédésének fenntartisara, fejlesztésére torekszik
munkdja soran.

Felelés azért, hogy a tanulok tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
kortilmények kozott kikapesolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld idot toltsenek szabad
levegdn valdo mozgéssal is.

A tanitasi ordkon és az egyéb foglalkozdsokon kiilonds gondot fordit a tanulok
egytittmiikodési készségeinek, onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara.

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



« Tiszteli a tanuld emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol is.

« Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyermekek segitésérdl. Ha sziikségesnek latja, hatdsagi intézkedést is kezdeményez
(rendszeres iskoldba jardsra vald felszolitds, feljelentés, segélyezés, étkezési és
tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés stb.).

«  Egyiittmikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

« Részt vesz az altala tanitott tanulokat érintd sziiloi értekezleteken, osztalyozo
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd féorumokon, évfolyam-, illetve
osztalyszintii megbeszéléseken.

« Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes
tanulokat érintd — kérdésrdl rendszeresen tajékoztatja.

. Téjékoztatja a sziiloket az iskolaban hasznélatos taneszk6zokrol, sziikség szerint részt vesz
a tankonyvek kiosztasaban, meghatarozza a sziikséges taneszkdzok korét.

o A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjar6l, hdzirendjérdl, az iskolai
értékelési rendszerrdl.

« Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, kihasznalja az
iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

«  Munkakdzosségével egyiitt részt vallal az iskola programjainak kialakitasaban.

«  Munk4jat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalatdban szervezi.

« A gyerekek, a sziilok, a dolgozok személyiségi jogait érintd informacidkat megorzi.

Utasitasi jog
A munkavégzéssel kapcsolatos utasitasokat az igazgatotdl, az igazgatohelyettesektol, illetve a
munkakozdsség-vezetotdl kapja.

Zaradék

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

A munkakori leiras érvényessége: -t6l visszavonasig
Gyongyos,
A munkakori leirast kiadta:
Dr. Czinder Péter
igazgato

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

munkavallald
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H-3200 GYONGYQOS, KOSSUTH U. 33. +36 37 505 260 titkarsag@berze.hu www.berze.hu
Iktatoszam:
Munkakori leiras
Intézmény megnevezése: Gyongyosi Berze Nagy Janos Gimnazium
Intézmény cime: 3200 Gyongyos, Kossuth u. 33.

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakor megnevezése: Osztalyfonok

FEOR szama: 2421

Kinevezés datuma

Fels6foku iskolai végzettsége,

képzettsége:
Munkaidé, munkarend:
Munkavégzés helye: Heti munkaidd: a 2011. évi CXC. térvény 62. § (6)
bekezdésben foglaltak szerint
3200 Gyongyos, Kossuth u. 33. Munkaidé-kedvezmény: 2 6ra
Tanulokkal valo kozvetlen foglalkozas: tantargyfelosztas
alapjan.
A munkaltatéi Kinevezési jogkor gyakorloja: Tankeriileti igazgato
jogkor gyakorléja: Egyéb munkaltatoi jogkdr gyakorloja: Igazgato

Kozvetlen vezetdje: Dr. Czinder Péter

Osztalyfonoki felel6sségek

o  Munk3ijat a Pedagogiai Program és az intézményi kiils6 és belso elvaras-rendszer szellemében, az
SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai eldirasok betartasaval végzi.

o  Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

o Személyes felelosséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok pontos
vezetéséert.

o  Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv/tanmenet.

o  FelelGs a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

»  Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

o  Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabélyait.

o Bizalmasan kezeli az ellenOrzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).



A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy helyettesének.
Gondoskodik arrdl, hogy osztalya betartsa az eldirt hataridoket.

Feladatok

1. Adminisztrdcios jellegii feladatok

A tanulok személyi adatait bevezeti a sziikséges helyekre, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Eléallitja a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitdket.

Ellen6rzi a napld vezetését (sziikség esetén értesiti az iskolavezetést).

Ellendrzi az érdemjegyek beirasat és szamat.

A rendszeresen ellendrzi a tanuldéi hianyzadsok mértékét, modjat, a vezetOknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi
elomenetelét, sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

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

Ertesiti a sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

Feleldsen ellatja a tanulok kdzosségi szolgalataval kapesolatos raharulé teendoit.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a didkok adatainak valtozasat.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanuldkat, segitséget
nyujt szamukra.

Szervezi a tanuloi iigyeletet.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a velilk kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracids feladatait.

2. Iranyito, vezetd jellegii feladatok

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program a hataskorébe utal.

A helyi tantervben meghatarozott oOrakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az éves tanmenet
alapjan valosul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi eredményeinek a nyomon kdvetése mellett,
évente tobb alkalommal, valtoz6 tematikéval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga,
vagy meghivott el6adokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, oOntevékenységiik, Onkormanyzd képességiik
fejlesztésére.

Egyiittmtkddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

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

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
valamint kozremiikddik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi osztalya
szabadidos foglalkozésait.

Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek tervérdl,
programjarol és tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatdt vagy/és helyettesét, valamint a sziiloket.



o  Részt vesz osztalyat érinté iskolai rendezvények eldkészité munkalataiban és a rendezvényeken.

o Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is jutalmazza
(pl. osztalyfonoki dicséret).

o  Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

« A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoéran kiviili szabadidds foglalkozasokat is
értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

3. Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok

o Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsdgban érezze magat az iskoldban. Ennek
érdekében t4jékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kozosségben
elfoglalt helyérol, életvitelérdl, kdrnyezetérol.

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

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

o Koordindlja a sajatos nevelési igényli tanulok -ellatdsat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

«  Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

o« A gyermekekrdl gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatit az osztilyban tanitd
pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

o Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozé neveld
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus, pszichologus,
gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

o A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében egylittmiikodik
a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra szocidlis és
tanulmanyi segitség nyujtasarol.

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

« Koordinalja és segiti az osztalyban tanit6 pedagdogusok munkajat, és latogatja oraikat.

o  Sziikség esetén - az igazgatd hozzajarulasaval - az osztalyban tanitd tanarokat és az érintett mas
pedagdgusokat tanacskozasra hivja dssze.

o  Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

e A Munkatervben meghatarozott idokozonként sziiloi értekezletet, illetve fogadoorat tart.

« A gyermek elképzeléseit a gondvisel6kkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetéségekrdl tajékoztatja
oket, tanacsot ad és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-
kompetenciakat.

o A szildi értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

o  Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak 6sszehangolasara, egyiittmiikodik a sziilokkel.

o Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, megbeszéli
veliik a gyerekeket érint6 nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére
vonatkozoan.

o Az osztalyozo konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara.

o  Kozremikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

o Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési Sth.
feladataira.



Utasitasi jog

A munkavégzéssel kapcsolatos utasitasokat az igazgatotol, illetve az igazgatohelyettesektdl
kapja.

Zaradék

Az osztalyfonok koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LII. torvény
bekezdésében foglaltaknak megfeleléen. A munkakdri leirds csak a rendszeresen visszatérd
alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a
munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leiras érvényessége: -tol - ig

Gyongyos,

A munkakori leirast kiadta:

Dr. Czinder Péter
igazgat6

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

Gyongydos,

osztalyfonok
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Tktatészam:

titkarsag@berze.hu www.berze.hu

Munkakori leirds

Intézmény megnevezése:

Gyongyosi Berze Nagy Janos Gimndzium

Intézmény cime:

3200 Gyongyos, Kossuth u. 33.

Megbizott neve:

Munkakér megnevezése:

rendszergazda

FEOR szama:

2152

Megbizas kezdete:

iskolai végzettsége,
képzettsége:

Munkavégzés helye:
3200 Gyongyos, Kossuth u. 33.

Munkaid6, munkarend:
Heti munkaidé: 40 ora

A munkaltatéi
jogkor gyakorloja:

Kinevezési jogkor gyakorloja: Tankeriileti igazgato
Egyéb munkaltatoi jogkdr gyakorloja: Igazgatd

Kozvetlen vezetéje:

Dr. Czinder Péter

Allandé feladatok

o  Munkaallomasok tizemeltetése, hardveres és szoftveres hibafelderités és -elharitas
o Szerverek feliigyelete, hibaelharitas

o  Wi-Fi halozat feliigyelete, lizemeltetése

« Internetkapcsolatok feliigyelete
o  Virusvédelem biztositasa
o  Szakmai segitségnyujtas a dolgozoknak és a didkoknak
o Informatikai eszk6zok feliigyelete (nyomtatok, kivetitok stb.)
o  Felhasznaloi jogosultsagok kezelése
» Az iskola honlapjanak technikai feliigyelete




1doszakos feladatok

o  Munkaallomasok telepitése

e A nyari és egy¢b sziinetekben id6k6zonként rendszerkontroll, Bugat Pal verseny, felvételi, szobeli
érettségi idészakokban informatikai feliigyelet

« Rendezvényekre laptop—projektor beallitas, feliigyelet

o  Munkaallomasok felkészitése, felligyelete az érettségi idoszakban a gyakorlati informatikédhoz
kapcsolodo tantargyak esetén

o  Azinformatikai eszk6zok (szoftver- és hardver) nyilvantartasa; részvétel az év végi leltarozasban

Munkaideje
Hétfotol csiitortokig 7:30-t61 16:00-ig, pénteken 7:30-t61 13:30-ig.

Utasitdsi jog
A munkavégzéssel kapcsolatos utasitdsokat az igazgatotol és az igazgatohelyettesektdl
kapja.

Zaradék
Az alkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LIL térvény valamint
a 2012. évi L tv. rendelkezéseinek megfelelden. A munkakori leirds csak a rendszeresen
visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell
latnia a munkakorhdz kapcsolddo eseti feladatokat is.

A munkakori leiras érvényessége: -tol visszavonasig

Gyongyos,

A munkakori leirast kiadta:

Dr. Czinder Péter
igazgato

Az aldbbi munkakari leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Gyongyos,

munkavallalo
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H-3200 GYONGYOS, KOSSUTH U. 33. +36 37 505 260 titkarsag@berze.hu www.berze.hu
Iktazoszam:
Munkakori leiras

Intézmény megnevezése: Gyongyosi Berze Nagy Janos Gimnazium
Intézmény cime: 3200 Gyongyos, Kossuth u. 33.

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakér megnevezése: pedagobgiai asszisztens

FEOR szama: 3410

Kinevezés datuma

iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye: Munkaidé:

3200 Gyongyos, Kossuth u. 33. Heti munkaidd: 40 o6ra

A munkaltatéi Kinevezési jogkor gyakorloja: Tankeriileti igazgato
jogkor gyakorloja: Egyéb munkaltatdi jogkdr gyakorloja: Igazgato

Kozvetlen vezetije: Dr. Czinder Péter

Elldatando feladatok

o Elvégzi az igazgato és igazgatohelyettesek altal kijeldlt adminisztracids teendoket.

o Kozremiikodik az orarend eldkészitésében.

o Kozremiikddik a teremrend elkészitésében.

«  Eldkésziti és dokumentalja a tanulok a nyelv- és fakultaciovalasztasat.

o Részt vesz az oktoberi KIR statisztika el6készitésében.

« Feladatot vallal az e-kréta rendszer gondozéaséaban.

«  Rendszeresen figyelemmel kiséri a KRETA iskolai alaprendszerhez tartozé e-igyintézésbe
érkez0 kérelmeket, azokat tématol fliggden feldolgozza vagy tovabbitja az ligyintézo felé.

« Rogziti a tanulok csoportba sorolasat.

« Letdlti, rendszerezi és iktatja a tdrzslap- és naplodokumentumokat.



« Rogziti a gyogytestnevelés, testnevelés aloli felmentéseket és a tantargyi felmentéseket.

. Rogziti az osztalyozovizsgak eredményeit, és a zaradékokat, a bejovo didkok eredményeit.
« A bejovo diakok bizonyitvanyait el6késziti az 0sztalyfonokok szamara.

« Segit az évvégi dokumentaciok eldallitasaban.

o Elvégzi az érettségi vizsgak elokészitését, segit a sziikséges dokumentaciok eldallitasaban.
o  Kérésre tanulokat, tanulokozosségeket feliigyel, kisér.

o  Segiti az iskola pedagdgusainak adminisztracids tevékenységeit.

« Segitséget nyujt a pedagogusoknak napi teenddik ellatasaban, munkajukban.

Egyebek

« Naprakész ismeretekkel rendelkezik a tevékenységéhez sziikséges jogszabalyi hattérrol.

« Naprakész, rendezett allapotban tartja az altala kezelt elektronikus és papirformatumu
dokumentumokat.

. Ismeri és tudja kezelni a feladatai ellatasahoz sziikséges nyilvantartasokat, adatbazisokat
¢és szoftvereket.

»  Megtartja a hivatali titkot.

»  Felkérés esetén részt vesz a nevelOtestiilet értekezletein.

* Munkajat annak tudatdban végzi, hogy azzal az iskola tanuléifjusdgara kozvetlen
pedagdgiai hatést gyakorol.

Munkaideje

Hétf6t61 csiitortokig 7.30-t61 16.00-ig, pénteken 7.30-t61 13.30-ig.

Utasitasi jog

A munkavégzéssel kapcsolatos utasitasokat az igazgatotol €s az igazgatdhelyettesektdl
kapja.

Az igazgatd6 a munkakori leirdsban meghatarozottakon kiviil egyéb, allandd és eseti
feladatot is megallapithat.

Feleldsségi Kor
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére. Feleldsségre vonhato

« amunkakori feladataival kapcsolatos hataridok elmulasztasaért, vagy a feladatok hianyos
elvégzéséért;

«  avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

« amunkahelyi fegyelem és a munkahelyen érvényesiil6 bizalmi jelleg, vagy a munkatarsak
¢s a gyermekek jogainak megsértéséért,

o a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

« avagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.



Zaradeéek

Az alkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LII. térvény valamint
a 2012. évi L tv. rendelkezéseinek megfeleléen. A munkakdri leiras csak a rendszeresen
visszatéro alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell
latnia a munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leirds érvényessége: -tol visszavonasig

Gyongyos,

A munkakori leirast kiadta:

Dr. Czinder Péter
igazgatod

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

munkavallalo
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Iktatoszam:
Munkakori leiras
Intézmény megnevezése: Gyongyosi Berze Nagy Janos Gimnazium
Intézmény cime: 3200 Gyongyos, Kossuth u. 33.

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

FEOR szama: 4111

Kinevezés datuma

iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye: Munkaidé:

3200 Gyongyos, Kossuth u. 33. Heti munkaidd: 40 6ra

A munkaltatéi Kinevezési jogkor gyakorloja: Tankeriileti igazgato
jogkor gyakorloja: Egyéb munkaltatdi jogkdr gyakorloja: lgazgato

Kozvetlen vezetdje: Dr. Czinder Péter

Ellatando feladatok

« Felelés a kimend és beérkezd postaforgalom gyors €s zavartalan bonyolitdsaért, az
elektronikus postakonyv vezetéséért.

« Iktatja a hivatalos kiildeményeket.

« Felel6s az iskolai irattar jogszabalyban eldirtak szerinti kezeléséért a 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet 1. szam® melléklete szerint, valamint az iskola miikodésével kapcsolatos
szabalyzatok, dokumentacio naprakész, hozzaférhetd rendben tartasaért.

- Ellatja az igazgatésag munkajaval kapcsolatos adminisztrativ tevékenységet, ezen beliil
kiilonosen:

o bonyolitja a levelezést,
o leirja és szerkeszti a szlikséges irasos jelentéseket, beszdmolokat, statisztikakat
¢s egy¢b dokumentacidkat, illetve szabalyzatokat, munkaterveket,

o Feladata a beiskolazéassal, ¢érettségi vizsgakkal, tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztracid elvégzése, az igazgatOhelyettesek iranyitasaval.

o Intézi a tanulokkal kapcsolatos adminisztrativ iigyeket (a héazirendben meghatarozott
id6beosztas szerint):



o tanulo-nyilvantartas vezetése,
o tanuldi igazolasok kiadasa,
o bizonyitvanymasodlatok kiadasa,
o diakigazolvanyok megrendelése, kiadasa, érvényesitése, selejtezése,
illetve eleget tesz a felsoroltakkal kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

. Naprakészen vezeti a kdznevelés informacids rendszerének (KIR) tanuldi és alkalmazotti
nyilvantartasat.

«  Rendszeresen figyelemmel kiséri a KRETA iskolai alaprendszerhez tartozé e-iigyintézésbe
érkezd kérelmeket, azokat tématol fliggden feldolgozza vagy tovabbitja az ligyintézo felé.

. Nyilvantartja a pedagdgus tovabbképzésben részt vevd pedagdgusokat (név, tovabbképzés
megnevezése, képzd intézmény, képzés varhatdo idétartama, a tovabbképzés kezdete,
befejezése).

. Elkésziti a megbizasi szerzddéseket ¢és teljesitésigazolasokat, azokat tovabbitja a
fenntartonak szamfejtés céljabol.

o Ho6 végén gondoskodik a tulora elszamoldsarol. Miutan a tanulményi igazgatdhelyettes
ellenjegyezte azokat, Osszesiti a tulordkat, majd tovabbitja a lapokat a fenntartonak
szamfejtés céljabol.

« Fogadja, nyilvantartja és szétosztja a beérkezett levélkiildeményeket, sajtotermékeket. A
hozzé4 érkezd kiadvanyokat bevételezteti a konyvtarossal. A sajtétermékeket €és egyéb
informécios anyagokat eljuttatja a konyvtarba.

« Fogadja a beérkez6 telefonhivasokat, a beérkezd lizeneteket tovabbitja, iskolai ligyekben
az igazgatd, az igazgatoOhelyettesek, a munkakozosség-vezetok megbizasara Onalldan
bonyolit informéciocserét.

«  Megrendeli a munkateriiletéhez sziikséges irodaszert és gondoskodik tarolasukrol.

« Megrendeli, nyilvantartja és selejtezi a munkateriiletéhez tartoz6 szigorti szamadasi
nyomtatvanyokat.

o Elkésziti a nevelOtestiileti, illetve egyéb iskolai munkaértekezletek emlékeztetdit,
jegyzoékonyveit.

«  Vezeti az iskolagylimdlcs-nyilvantartasat.

o A kozforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezményekrdl sz616 85/2007. (IV. 25.) Korm.
rendelet, valamint a fenntartd utasitdsa alapjan kiéllitja és nyilvantartja a
kozalkalmazottaknak jar6 utazasi utalvanyt.

Egyebek

« Naprakész ismeretekkel rendelkezik a tevékenységéhez sziikséges jogszabalyi hattérrol.

« Naprakész, rendezett allapotban tartja az altala kezelt elektronikus és papirformatumu
dokumentumokat.

« Ismeri és tudja kezelni a feladatai ellatasahoz sziikséges nyilvantartasokat, adatbazisokat
és szoftvereket.

+  Kommunikécios stilusat ugy valasztja meg, hogy a kiilsé partnerek (tankertileti dolgozok,
szolgaltatok, hivatalok és hatésagok stb.) iranyaban oregbitse az iskola jo hirét, a tanulok,
illetve munkatarsak szamara pedig lehetové tegye feladatuk békés, nyugodt 1égkorben
torténd elvégzését.

« Megtartja a hivatali titkot.

»  Felkérés esetén részt vesz a neveldtestiilet értekezletein.

* Munk4ajat annak tudatdban végzi, hogy azzal az iskola tanuléifjisagara kozvetlen
pedagogiai hatast gyakorol.



Munkaideje

Hétfotol csiitortokig 7:30-t6l 16:00-ig, pénteken 7:30-t61 13:30-ig.

Utasitasi jog

A munkavégzéssel kapcsolatos utasitasokat az igazgatotol €s az igazgatdhelyettesektol
kapja.

Utasitasi jog illeti a hivatalsegéd iranyaban.

Az igazgatd6 a munkakori leirdsban meghatarozottakon kiviil egyéb, allandd és eseti
feladatot is megallapithat.

Felelisségi kor
Feleldssége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére. Feleldsségre vonhato

« a munkakori feladataival kapcsolatos hataridok elmulasztasaért, vagy a feladatok hianyos
elvégzéséért;

«  avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

« amunkahelyi fegyelem és a munkahelyen érvényesiilé bizalmi jelleg, vagy a munkatarsak
¢és a gyermekek jogainak megsértéséért,

« a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol -eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

« avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.



Zaradeék

Az alkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LII. torvény valamint
a 2012. évi L tv. rendelkezéseinek megfeleléen. A munkakdri leiras csak a rendszeresen
visszatéro alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell
latnia a munkakorh6z kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leirds érvényessége: -tol visszavonasig

Gyongyos,

A munkakori leirast kiadta:

Dr. Czinder Péter
igazgatod

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

Gyongyos,

munkavallalo
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lktatoszam:
Munkakori leirds

Intézmény megnevezése: Gyongyosi Berze Nagy Janos Gimndzium
Intézmény cime: 3200 Gyongyos, Kossuth u. 33.

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakér megnevezése: koényvtaros

FEOR szama: 2711

Kinevezés datuma

Fels6foku iskolai végzettsége,

képzettsége:

Munkavégzés helye: Munkaid6, munkarend:

3200 Gyongyos, Kossuth u. 33. Heti munkaidd: 40 6ra

A munkaltatoéi Kinevezési jogkor gyakorloja: Tankeriileti igazgato
jogkor gyakorléja: Egyéb munkaltatoi jogkdr gyakorloja: Igazgato

Kozvetlen vezetdje: Dr. Czinder Péter

Feladatai

« Akonyvtaros munkdja pedagogiai tevékenység, ezért allando kapcsolatban all a szaktargyi
munkacsoportokkal, osztalyfonokokkel.

« A konyvtarban és az iskola teriiletén betartja és betartatja a balesetvédelmi szabalyokat.
Baleset esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

o Felel a konyvtar allomanyéért, rendeltetésszeri mitkddtetéséért, ha a vagyonvédelmi
kovetelmények biztositottak.

o Tiszteletben tartja a tanulok emberi méltosagat és jogait.



Részletesen

. Konyvtarvezetoként felel a konyvtar koltségvetéséért, beszerzésekért és selejtezésekért,
valamint a kiils6 kapcsolatokért, konyvtari programokért, megszervezi a konyvtari munkat.

o Konyvtarosként olvasészolgalati feladatot 14t el, részt vesz a leltdrozasokban, a
dokumentumok bibliografiai adatainak leirasaban ¢és feldolgozasaban, a konyvtari
katalogus naprakészen tartdsaban, a raktari rend fenntartdsaban és a dokumentumok
karbantartasaban.

« Ellatja a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi felelds feladatait.

. Figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket.

« Folyamatosan bdviti, frissiti szakmai ismereteit, szakmai tovabbképzéseken vesz részt.

Munkaideje
Hétfotol csiitortokig 7:30-t61 16:00-ig, pénteken 7:30-t61 13:30-ig.
Utasitasi jog

A munkavégzéssel  kapcsolatos  utasitasokat az  igazgatotol, illetve az
igazgatohelyettesektdl kapja.

Zaradék
Az alkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LIL térvény valamint
a 2012. évi L tv. rendelkezéseinek megfeleléen. A munkakdri leiras csak a rendszeresen

visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell
latnia a munkakorhdz kapcsolddo eseti feladatokat is.

A munkakori leirds érvényessége: -t0l visszavonasig
Gyongyos,
A munkakori leirast kiadta:
Dr. Czinder Péter
igazgatd

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

Gyongyos,
munakvallalo
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H-3200 GYONGYOS, KOSSUTH U. 33. +36 37 505 260 titkarsag@berze.hu www.berze.hu
Iktatoszam:
Munkakori leiras

Intézmény megnevezése: Gyongyosi Berze Nagy Janos Gimnazium
Intézmény cime: 3200 Gyongyos, Kossuth u. 33.

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakor megnevezése: laborans

FEOR szima: 3115

Kinevezés datuma

iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye: Munkaidé:

3200 Gyongyos, Kossuth u. 33. Heti munkaidd: 40 o6ra

A munkaltatéi Kinevezési jogkor gyakorloja: Tankeriileti igazgato
jogkor gyakorloja: Egyéb munkaltatdi jogkdr gyakorloja: Igazgato

Kozvetlen vezetije: Dr. Czinder Péter

Elldatando feladatok

« A laborans a bioldgia-kémia munkak6zosség munkajat segiti.

o  Munkateriiletéhez tartozik a foépiilet kémia-biologia részlegének €és a BerzeLabnak a
feliigyelete, az ott folyd munka segitése.

o A tandrakra, a szakkorokre, a versenyelokészitokre, az érettségire és egyéb belsd vizsgakra
valo kiilonb6z6 eszk6zok beszerzeését és elokeszitését ellatja.

« A taneszkozok eldallitasaban, tanari €s tanulo kisérletekben a szaktanar segitségére van. A
veszélyesebb kisérleteknél asszisztensi feladatokat 1t el a teremben.

. Feladata a kisérletek feliigyelete, bemutatasa, differencialt feladatvégzés esetén a tanulok
egy részének feliigyelete.



o A Kkisérletekhez hasznalatos muszereket, berendezéseket és kellékeket, eszkozoket és
anyagokat karbantartja, folyamatosan ellenérzi, a hibakat jelzi.

« A méregengedélyes vegyszereket az erre vonatkoz6 szabalyok szerint kezeli.

« A kisérletezéshez hasznalt teriiletek és kisérleti eszk6zok, miiszerek, vegyszerek tisztan
tartasara feliigyel, szakszeri megtisztitasukat, esetleges ujrafeliratozasukat a térvényi
hattér figyelembe vételével elvégzi, tligyel a megfeleld ergondomiakoriilmények
kialakitasara és fenntartasara.

« A szaktanarok altal kiadott feladatokat elvégzi, kiértékeli és dokumentalja is.

o A meglévo és beérkezd anyagokrol, eszkozokrdl €s miiszerekrdl nyilvantartast vezet
(mennyiségi és szavatossagi ido feltiintetésével), ugyanigy a megrendelésrol is.

. A leltarkészletet folyamatosan ellendrzi, és az egyes kisérletekhez sziikséges anyagokat,
eszkozoket - a jogszabalyoknak megfelelden - id6ben beszerzi.

« Feladata az iddszakonkénti leltarozas.

« Segit a szaktanaroknak barmilyen orai kisegité anyag eldkészitésében, legyen szo akar
digitalis tananyag kidolgozasardl, fénymasolasrél, akar eszkdozok ¢€s miiszerek
bekészitésérol, adminisztrativ feladatok ellatasarol.

« Tovabbképzési tanfolyamok, versenyek esetén kozremiikodik az eldkészitésben is.

« Tartja a kapcsolatot az iskola dolgozoival.

« Segit a szakirodalom rendben tartasaban.

« A didkoknak az elvégzendd kisérletekrdl €s egyéb gyakorlati feladatokrol tajékoztatast
nyujt, informacidatado szereppel is bir.

o  Munk3ajat annak tudataban végzi, hogy azzal az iskola tanuléifjisagara kozvetlen pedagogiai hatast
gyakorol.

Egyebek

» Az észlelt hibakat, rendellenességeket azonnal jelenti a munkakdzosség-vezetének, a
laborvezetdnek vagy a gondnoknak.

*  Munkajat annak tudatdban végzi, hogy azzal az iskola tanul6ifjusagara kozvetlen
pedagogiai hatast gyakorol.

Munkaideje

Hétf6t61 csiitortokig 7.30-t61 16.00-ig, pénteken 7.30-t61 13.30-ig.

Utasitasi jog

A munkavégzéssel kapcsolatos utasitdsokat az igazgatotol, az igazgatdhelyettesektol,
munkakozosségvezet6tdl, szaktanaroktdl kapja. Igény esetén kdzremiikddik valamennyi
munkatérsa kérésére.

Az igazgatd a munkakdri leirasban meghatdrozottakon kiviil egyéb, allandd és eseti
feladatot is megéallapithat.



Felelosségi Kor

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. Felelosségre vonhato

« a munkakori feladataival kapcsolatos hataridék elmulasztasaért, vagy a feladatok hianyos
elvégzéséért;

« avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

. amunkahelyi fegyelem és a munkahelyen érvényesiil6 bizalmi jelleg, vagy a munkatarsak
¢és a gyermekek jogainak megsértéséért,

. a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd

hasznalataért, elrontasaért,
. avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék

Az alkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LIL térvény valamint
a 2012. évi L. tv. rendelkezéseinek megfeleléen. A munkakdri leirds csak a rendszeresen
visszatéro alapvet6 feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell
latnia a munkakorhoz kapcesolddo eseti feladatokat is.

A munkakori leiras érvényessége: -tdl visszavonasig

Gyongyds,.

A munkakori leirast kiadta:

Dr. Czinder Péter
igazgato

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

munkavallalo
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Munkakori leiras

Intézmény megnevezése:

Gyongyosi Berze Nagy Janos Gimnazium

Intézmény cime:

3200 Gyongyos, Kossuth u. 33.

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakor megnevezése:

laborans-oktatastechnikus

3200 Gyongyos, Kossuth u. 33.

FEOR szama: 3139
Kinevezés datuma

iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye: Munkaidé:

Heti munkaid6: 40 ora

A munkaltatéi Kinevezési jogkor gyakorloja: Tankeriileti igazgato
jogkor gyakorloja: Egyéb munkaltatdi jogkdr gyakorloja: Igazgato

Kozvetlen vezetije: Dr. Czinder Péter

Ellatando feladatok

A laborans-oktatastechnikus feladata az iskola pedagdgiai folyamatiban hasznalt
oktatastechnikai, informatikai, multimédias, audiovizuélis eszkdzok naprakész, biztonsagos
miikodtetése, szakszerli kezelése. Gondoskodik az eszkdzok folyamatos feliigyeletérdl,
ellendrzésérdl, karbantartasarol, meghibdsodas esetén — az iskolavezetéssel torténd
egyeztetést kovetden — javittatasarol. Tevékenysége soran megfeleld segitséget nyuqjt a
pedagdgusoknak az eszkdzhaszndlat teriiletén.

Feladatait 6nall6 munkavégzéssel teljesiti, kiemelt fontossaggal az alabbi tevékenységekre:

o A felmertiil6 — és egyeztetett — igények alapjan miikodteti az oktatastechnikai eszkozoket.
o  Kérés szerint el0késziti, beallitja a sziikséges technikat.
« Rendszeresen figyelemmel kiséri az anyag- és alkatrészellatast, gondoskodik potlasukrol.




Sziikség esetén elkésziti az iskolai audiovizudlis vagy szémitastechnikai
informécidhordozokat, kérésre rogziti a médidban sugarzott — oktatasban felhasznalhat6 —
filmeket, anyagokat.

Sajat ellendrzési tevékenysége megkonnyitésére, illetve az iskolai leltdrozas segitése
érdekében nyilvantartasokat vezet. Az iskolavezetés kérésére — a rendszergazdaval szoros
egyiittmiikddésben — rovid id6 alatt pontos helyzetképet nyujt az eszkozalloméanyrol.
Sziikség szerint javaslatot tesz a selejtezésre, illetve a pedagdgusok bevonasaval az
elkdvetkez0, sziikséges eszkozbeszerzésekre.

Igény szerint tanacsot ad az eszk6zok kezelésével kapcsolatban, 11j eszk6z esetén bemutatot
tart. Minden tdle telhetdt megtesz a helytelen eszkdzhasznalatbol fakadd karok
megeldzéséért.

Biztositja az eszk6zok balesetmentes hasznalhatosagat, ismeri és megtartatja a
biztonsagtechnikai eldirasokat és munkavédelmi szabalyokat.

Az igazgatoval egyeztetve az oktatasi eszkozoket a pedagdgusoknak kiadja, biztositja a
személy szerinti atadast, errdl aldirdssal ellatott nyilvantartast vezet. Haszndlat utan az
eszkozoket visszavételezi, llapotat ellendrzi.

Gondoskodik az oktatasi eszk6zok szakszerii tarolasarol.

Szigortian Orkddik az eszkozok vagyonvédelmén. Idordl-idore ellendrzi a kihelyezett
eszkozok allapotat, az esetleges hanyag kezelésrdl, rongalasrdl azonnal bejelentést tesz az
iskolavezetésnek.

Felel a fizikaszertar, stadio allapotaért, mikodéséért.

Kornyezetét balesetveszély-mentes, kulturalt allapotban tartja, a technikusi szobat
illetéktelenek eldl zarva tartja.

Ismeri és betartja a tevékenységét érintd jogszabalyokat és belsé szabalyokat
(munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyzat stb.)

Kozremuikodik az iskolai rendezvények technikai hatterének biztositasaban.

Eljar az elektromos-elektronikus meghibasodasok kijavitasaban.

Vezetoi felkérésére altalanos jellegli karbantartasi feladatokat 14t el.

Egyebek

Az észlelt hibakat, rendellenességeket azonnal jelenti a gondnoknak.
Munkéjat annak tudatdban végzi, hogy azzal az iskola tanuldifjusagara kozvetlen
pedagdgiai hatést gyakorol.

Munkaideje

Hétfot61 csiitortokig 7:30-to1 16:00-ig, pénteken 7:30-t61 13:30-ig.

Utasitdasi jog

A munkavégzéssel kapcsolatos utasitdsokat az igazgatotol, az igazgatohelyettesektdl, a
gondnoktol, valamint a fizika munkak6zosség vezetdjétol kapja.

Az igazgatd a munkakdri leirasban meghatdrozottakon kiviil egyéb, allando és eseti
feladatot is megéallapithat.



Felelosségi Kor

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére. Felelosségre vonhato

« a munkakori feladataival kapcsolatos hataridék elmulasztasaért, vagy a feladatok hianyos
elvégzéséért;

« avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

. amunkahelyi fegyelem és a munkahelyen érvényesiil6 bizalmi jelleg, vagy a munkatarsak
¢és a gyermekek jogainak megsértéséért,

. a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd

hasznalataért, elrontasaért,
. avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék

Az alkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LIL térvény valamint
a 2012. évi L. tv. rendelkezéseinek megfeleléen. A munkakdri leirds csak a rendszeresen
visszatéro alapvet6 feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell
latnia a munkakorhoz kapcesolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leiras érvényessége: -tdl visszavonasig

Gyongyos,

A munkakori leirast kiadta:

Dr. Czinder Péter
igazgato

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

munakvallalo
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Iktatoszam
Munkakori leiras

Intézmény megnevezése: Gyongyosi Berze Nagy Janos Gimnazium
Intézmény cime: 3200 Gyongyos, Kossuth u. 33.

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakor megnevezése: gondnok

FEOR szima: 5243

Kinevezés datuma

iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye: Munkaidé:

3200 Gyongyos, Kossuth u. 33. Heti munkaidd: 40 6ra

A munkaltatoéi Kinevezési jogkor gyakorloja: Tankeriileti igazgato
jogkor gyakorléja: Egyéb munkaltatoi jogkdr gyakorloja: Igazgatd

Kozvetlen vezetije: Dr. Czinder Péter

Elldatando feladatok

« Feliigyeli az intézmény épiiletének allagat, a leltar szerinti berendezés és a felszerelés
meglétét és allapotat. Az igazgatdval egylitt megtervezi és szervezi a felujitasi,
karbantartdsi munkdkat. Beszerzi a sziikséges drajanlatokat, egyeztet a kiilsOs
kivitelezokkel. Gondoskodik a munkék elvégzésérdl.

« Feliigyeli az iskolaudvar éllapotat.

« Szervezi, iranyitja és ellendrzi a technikai dolgozok (takaritd, karbantartok, portds,
technikus), illetve a kiils6 kivitelezok munkajat.

«  Elkésziti beosztottjai szabadsagolasi tervét.



« Gondoskodik az intézmény folyamatos miikodéséhez sziikséges anyagok ¢és eszkozok
beszerzésérdl és idoben torténd kiadasarol.

. Figyelemmel kiséri az eseménynaptart és a munkatervet, egyeztet az illetékes vezetovel,
majd megszervezi az intézményben folyd rendezvények technikai el6készitését
(gondoskodik a helyszin berendezésérol, biztositja az eszkdzoket, mikdzben irdnyitja a
technikai munkatarsak tevékenységét). Jelen van az iskolai eseményeken.

« Heti rendszerességgel bejarast végez az épiiletben, és a hataskorében nem kijavithato
hibakroél, rendellenességekrdl tajékoztatja az iskolavezetést.

. Nyilvantartast vezet az épiilet kulcsair6l, 6rzi és kezeli azok tartalékpéldanyait.

. Kapcsolatot tart a kdziizemi szolgaltatoé cégekkel, megrendeli a sziikséges szolgaltatasokat.

o Ellendrzi a tavaszi és a nyari sziinetben lebonyolitott nagyobb karbantartdsi munkak
kivitelezését.

« Gondoskodik a szelektiv hulladékok gytijtésérdl, elszallitasarol.

« Részt vesz az év végi leltarozasi munkakban.

o Részt vesz a flitési-karbantartasi, feltjitasi feladatokban a karbantart6 munkakorben
meghatdrozottak szerint.

. Evente egyszer lomtalanitast, kétszer papirgyijtést szervez.

« Ellendrzi a munka-, tiiz- és érintésvédelmi feladatok ellatasat, vezeti az ezzel kapcsolatos
okmanyokat. Ellatja a munkavédelmi képviseld feladatat.

Egyebek

« Naprakész ismeretekkel rendelkezik a tevékenységéhez sziikséges jogszabalyi hattérrdl.

« Naprakész, rendezett allapotban tartja az altala kezelt elektronikus és papirformatumt
dokumentumokat.

« Ismeri és tudja kezelni a feladatai ellatasahoz sziikséges nyilvantartasokat, adatbazisokat
és szoftvereket.

»  Kozremikodik a jarvanyhelyzet miatti intézkedések végrehajtasaban.

+  Kommunikdcios stilusat ugy valasztja meg, hogy a kiilsd partnerek (tankeriileti dolgozok,
szolgaltatok, hivatalok és hatdsagok stb.) irdnyaban oregbitse az iskola jo hirét, a tanulok,
illetve munkatarsak szamara pedig lehetové tegye feladatuk békés, nyugodt 1égkdrben
torténd elvégzését.

»  Megtartja a hivatali titkot.

»  Felkérés esetén részt vesz a neveldtestiilet értekezletein.

*  Munkajat annak tudatdban végzi, hogy azzal az iskola tanuloifjusagara kozvetlen
pedagdgiai hatést gyakorol.

Munkaideje

Munkajat az iskola igazgatoja az esedékes feladatok idérendjéhez igazitja.

Utasitdasi jog

A munkavégzéssel kapcsolatos utasitdsokat az igazgatotol és az igazgatdhelyettesektol
kapja.

Utasitasi jog illeti meg takaritok, karbantartok, portas, technikus iranyaban.

Az igazgatd a munkakdri leirdsban meghatdrozottakon kiviil egyéb, allandé és eseti
feladatot is megallapithat.



Felelisségi kor

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére. Feleldsségre vonhato

« amunkakori feladataival kapcsolatos hataridok elmulasztasaért, vagy a feladatok hianyos
elvégzéséért;

«  avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

« amunkahelyi fegyelem és a munkahelyen érvényesiil6 bizalmi jelleg, vagy a munkatarsak
¢s a gyermekek jogainak megsértéséért,

« a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd

hasznalataért, elrontasaért,
. avagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék

Az alkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LII. térvény valamint
a 2012. évi L tv. rendelkezéseinek megfeleléen. A munkakdri leiras csak a rendszeresen
visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell
latnia a munkakorhdz kapcsolddo eseti feladatokat is.

A munkakori leiras érvényessége: tol visszavonasig

Gyongyos

A munkakori leirast kiadta:

Dr. Czinder Péter
igazgatod

Az aldbbi munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt

magamra nézve kotelezének ismerem el.

Gyongyos,

munkavallalo
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Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakér megnevezése: hivatalsegéd

FEOR sziama: 9233

Kinevezés datuma

iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye: Munkaidé:

3200 Gyongyos, Kossuth u. 33. Heti munkaidd: 40 6ra

A munkaltatoéi Kinevezési jogkdr gyakorldja: Tankeriileti igazgato
jogkor gyakorléja: Egyéb munkaltatoi jogkdr gyakorloja: Igazgatd

Kozvetlen vezetije: Dr. Czinder Péter

Ellatando feladatok

Naponta rendszeresen elvégzendo feladatok

. Postai kiilldeményeket szallit be, ad fel, kézbesit, vezeti a postakdnyvet, pénzt ad fel és vesz
fel.

« Kiildeményeket, leveleket kézbesit intézmények, irodak, hivatalok, egyéb helyek kozott,
kisegitoi feladatokat 14t el.

« Vasarlasi, beszerzési teenddket végez el megbizds alapjan (pénz rolnizéasa, alkalmazotti
kavéautomatahoz kavé beszerzése, vendéglatashoz, megemlékezéshez sziikséges kellékek
beszerzése).



« Fénymasol, spirdlozik, foliazik utasitas szerint.

« Segiti az intézményen beliili kapcsolattartast, tigyintézést.

« Alairatja a jogviszonnyal kapcsolatos dokumentumokat a dolgozokkal.

«  Kozremiikodik a kikiildetéssel, munkaba jarassal kapcsolatos nyilvantartas vezetésében.

o Ismeri és betartja a tevékenységét <érintd jogszabalyokat ¢€s belsO szabalyokat
(munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyzat stb.)

Idoszakosan végzendo feladatok

. Kiosztja, 6sszegylijti rendszerezi a dolgozoi nyilatkozatokat (adoeldleg, csaladi
kedvezmény, munkéba jaras stb.).

. Segiti az adatszolgaltatashoz sziikséges adatgytjtést.

« Sokszorositja, leflizi, kiosztja a fizetési jegyzékeket.

« Részt vesz a tavaszi, nyari, 0szi és téli sziinetben végzendd nagytakaritasban. Ezen beliil
lemossa a butorokat, nyilaszarokat stb., megtisztitja a felszereléseket.

Alkalomszeriien végzendd feladatok

« Részt vesz az iskolai rendezvények, linnepségek el6készitésében és a rendezvényt kdvetd
rend helyreéllitasaban (helyiség takaritasa, berendezése, teritok mosasa-vasalasa, poharak,
tanyérok mosogatasa).

. Portaszolgalati teenddket 14t el.

« Sziil6i értekezletek, fogaddorak eldtt gondoskodik a teriilet rendbetételérdl.

Egyebek

« Naprakész, rendezett allapotban tartja az altala kezelt elektronikus és papirformatumu
dokumentumokat.

» Ismeri és tudja kezelni a feladatai ellatasahoz sziikséges nyilvantartasokat.

«  Megtartja a hivatali titkot.

» Az észlelt hibakat, rendellenességeket azonnal jelenti a gondnoknak.

* Munk4ajat annak tudatdban végzi, hogy azzal az iskola tanuléifjisagara kozvetlen
pedagdgiai hatast gyakorol.

Munkaideje

Hétfotol csiitortokig 7.30-t01 16.00-ig, pénteken 7.30-t61 13.30-ig.

Utasitdasi jog

A munkavégzéssel kapcsolatos utasitasokat az igazgatotdl, az igazgatdhelyettesektdl, az
iskolatitkaroktol és a gondnoktol kapja.

Az igazgatd a munkakdri leirdsban meghatdrozottakon kiviil egyéb, allandd és eseti
feladatot is megallapithat.



Felelosségi Kor

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. Felelosségre vonhato

« a munkakori feladataival kapcsolatos hataridék elmulasztasaért, vagy a feladatok hianyos
elvégzéséért;

« avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

. amunkahelyi fegyelem és a munkahelyen érvényesiil6 bizalmi jelleg, vagy a munkatarsak
¢és a gyermekek jogainak megsértéséért,

. a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

. avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék

Az alkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LIL torvény valamint
a 2012. évi L. tv. rendelkezéseinek megfeleléen. A munkakdri leirds csak a rendszeresen
visszatéro alapvet6 feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell
latnia a munkakorhoz kapcesolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leiras érvényessége: -tol visszavonasig

Gyongyos,

A munkakori leirast kiadta:

Dr. Czinder Péter
igazgatod

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

Gyongyos,

munkavallalo
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Intézmény megnevezése: Gyongyosi Berze Nagy Janos Gimndzium
Intézmény cime: 3200 Gyongyos, Kossuth u. 33.

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakér megnevezése: karbantarto

FEOR szama: 8323

Kinevezés datuma

iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye: Munkaidé:

3200 Gyongyos, Kossuth u. 33. Heti munkaidd: 40 6ra

A munkaltatéi Kinevezési jogkor gyakorloja: Tankeriileti igazgato
jogkor gyakorléja: Egyéb munkaltatoi jogkdr gyakorloja: Igazgatd

Kozvetlen vezetije: Dr. Czinder Péter

Elldatando feladatok
A fiit6 munkakérbdl eredd feladatok

- Biztositja az intézmény flitését, gondoskodik az épiilet megfelel6 hdmérsékletérdl a fiitési
szezonban.

« Szem el6tt tartja a takarékos energiafelhasznalas szempontjait.

« Rendszeresen ellendrzi a viz-, gazérak allapotat, allasat, arr6l havonta tajékoztatast ad.
Szezon el6tt flitésprobat hajt végre, meggy6zddik a kazéan és a flitési rendszer tizemképes
allapotarol.

« Kapcsolatot tart fenn gaz- és vizvezeték-szereldvel.

o Az ¢épiilet fekvésébdl adddo homeérsékletkiilonbségeket probalja korrigdlni (a keleti
szarnyon a radidtorok elzarasa a tulfiités megakadalyozasa végett).

« Naponta ki- és bekapcsolja a fiitést, allando tizem esetén szabalyozza azt.

o Ismeri és betartja a tevékenységét érintd jogszabalyokat és belsé szabdlyokat
(munkavédelmi, tizvédelmi szabalyzat stb.)

1



Karbantartoi feladatok

« Reggeli és délutani nyitaskor, illetve zaraskor napi bejarast végez, ellenérzi a
vizesblokkokat (csap, WC stb.).

. Rendszeresen ellendrzi a vilagitotesteket, sziikség esetén kapcsolot, izzot, fénycsovet
cserél.

« Az ¢szlelt hibakat kijavitja (pl. radiatorcsepegés, nem mikodd fiitdtest hibajanak
felderitése), illetve szakember beavatkozéasat igényldé hiba esetén jelzi a problémat a
gondnoknak.

. Folyamatos karbantartast végez (asztal, sz€k, ajtd, stb javitasa, kisebb komiives- és
lakatosmunkakat is ellat sziikség esetén).

. Evente egyszer - a gondnokkal kzosen - részt vesz a leltarozasban.

. Ellatja a lift feliigyeletét, meghibasodas esetén gondoskodik az Gjrainditasrol.

o Ko6zremiikddik a munkdlatokhoz sziikséges anyagok beszerzésében (4rajanlat kérése,
kapcsolattartas az értékesitovel).

« Segitséget nyujt a hivatalsegédnek, takaritonak, portasnak olyan munkékban, amit egyediil
nem tudnak elvégezni (példaul karnis felrakasa, futarszolgdlati feladatok elvégzése,
dokumentaciok szallitasa).

« Ellendrzi az épiiletek kiils6 allapotat.

« Alkalmanként részt vesz az épiilet eldtti jardaszakasz és az udvarok tisztan és rendben
tartdsaban (ho eltakaritasa, jégtelenités, a jarda felsoprése, flinyiras, sOvénynyiras,
fametszés, gyomtalanitas, szemétszedés).

. Heti két alkalommal kihelyezi a szemetes edényeket a Karman Jézsef utcai teherkapu elé.

Egyeéb feladatok
Rendezvények

»  Részt vesz az iskolai rendezvények, linnepségek elékészitésében és a rendezvényt kovetd
rend helyreallitasaban.

«  Elokésziti, technikailag biztositja a tanév sordn eléfordul6 6sszes rendezvényt, versenyt az
iskolavezetésétdl kapott utasitas és igény szerint (hétkdznap, illetve hétvégén is). Ezek:
tanévnyitd, sziiloi értekezletek, fogadd ordk, klubdélutanok (farsang, anyak napja,
mikulas), testvériskola vendégeinek fogadasa, iskolai ki-mit tud, ballagés, érettségik,
tanévzard, versenyek, iskolai tdborok (erdei, vizi), a Didkonkorményzat és a Sziil6i
Munkak6z6sség rendezvényei.

Portaszolgalat

« A reggeli nyitas utan 6.30-t01 8.00-ig, majd a délutani teremzaras és hibafelmérés utan
egészen 17.00-ig latja el a portaszolgalatot.

« A rendezvények miatt a portaszolgalat kitolodhat a hétvégi esti és éjszakai orakig, ahogy
ezt a program megkivanja. Az esetleges egyéni kéréseket teljesiti, figyelemmel kiséri a ki-
¢és bejovo személyeket, didkokat.



Egyebek

Az észlelt hibakat, rendellenességeket azonnal jelenti a gondnoknak.
Munkdjat annak tudatdban végzi, hogy azzal az iskola tanulodifjusagara kozvetlen
pedagogiai hatast gyakorol.

Munkaideje

Kéthetes ciklusokban; elso hét: 6.00 — 14.00; masodik hét: 10.00 — 18.00.

Utasitasi jog

A munkavégzéssel kapcsolatos utasitasokat az igazgatdtol, az igazgatohelyettesektdl és a
gondnoktol kapja.

Az igazgat6 a munkakori leirdsban meghatdrozottakon kiviil egyéb, allando és eseti
feladatot is megallapithat.

Feleldsségi Kor

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére. Feleldsségre vonhatd

a munkakori feladataival kapcsolatos hataridok elmulasztasaért, vagy a feladatok hianyos
elvégzeéséért;

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

a munkahelyi fegyelem és a munkahelyen érvényesiilé bizalmi jelleg, vagy a munkatarsak
¢és a gyermekek jogainak megsértéséért,

a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zOk, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

a vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

Munkdjat annak tudatdban végzi, hogy azzal az iskola tanuldifjusadgara kozvetlen pedagogiai
hatést gyakorol.



Zaradék
A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei  utasitasait végrehajtani, a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIIL torvény 39.§ (2) bekezdésében
foglaltaknak megfeleléen. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a
munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leiras érvényessége: -tol visszavonasig

Gyongyos,

A munkakori leirast kiadta:

Dr. Czinder Péter
igazgato

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

Gyongyos,

munkavallalo
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Elldatando feladatok

A portas feladatai
Portaszolgalatot teljesit. Ennek soran

« A belépd idegeneket illendéen kdszonti és fogadja, megkérdezi joveteliik céljat, majd
utbaigazitast ad, figyelemmel kiséri mozgasukat, majd meggydzddik tdvozasukrol.

« Megakadalyozza, hogy a didkok tanitasi idoben engedély nélkiil elhagyjak az iskola
teriiletét.



. Figyelemmel kiséri a térfigyel6 rendszer monitorait, sziikség esetén intézkedik (vezetdség,
gondnok, karbantartok, renddrség értesitése).

« A portasfiilkét csak indokolt esetben hagyhatja el, melyet jelez, és minden esetben
gondoskodik helyettesrdl.

«  Vezeti a kulcsnyilvantartast, a portanaplot és a talalt targyak nyilvantartasat.

« Biztositja a talalt targyak jogos tulajdonosahoz torténd visszajuttatasat.

«  Abeérkezé telefonhivasokat fogadja, tovabbitja. Uzeneteket vesz fel, melyeket a munkajat
segitd didk kozremikddésével eljuttat a cimzettnek.

« A felvonobol érkezd segélykérés esetén intézkedik.

. Ismeri és betartja a tevékenységét érintd jogszabalyokat és belsd szabalyokat
(munkavédelmi, tizvédelmi szabalyzat stb.)

« A sziilék altal leadott targyakat (étel, érték stb.) eljuttatja a diakoknak, a diakiigyeletes
kozremiikodésével.

. Segitséget nyljt az iskolai rendezvényeknél (iigyelet, takaritas, ruhatar).

«  Tisztan tartja a porta teriiletét.

ldoszakosan végzendo feladatok

. Az 0szi, tavaszi, €s téli szlinetben negyedéves takaritast végez a szamara kijelolt tertileten.

« Amennyiben a portaszolgélat ellatdsa nem indokolt, segiti az intézményi takaritd6 munkajat.

. Ellatja a csengetési feladatot.

Esetleges feladatok

« Részt vesz az iskolai rendezvények, linnepségek el6készitésében és a rendezvényt kdvetd
helyreéllitasban.

«  Sziil6i értekezletek, fogaddorak eldtt gondoskodik a teriilet rendbetételérdl.

o Sziil6i értekezletek, fogadoorak eldtt gondoskodik a teriilet rendbetételérol.

Egyebek

* Az észlelt hibakat, rendellenességeket azonnal jelenti a gondnoknak.

*  Munkajat annak tudatdban végzi, hogy azzal az iskola tanuloifjusagara kozvetlen
pedagdgiai hatést gyakorol.

Munkaideje

Hétf6t61 péntekig 8:00-t61 16:00-ig.

Utasitdasi jog

A munkavégzéssel kapcsolatos utasitdsokat az igazgatotol, az igazgatohelyettesektdl és a
gondnoktol kapja.

Az igazgatd6 a munkakori leirdsban meghatarozottakon kiviil egyéb, allandd és eseti
feladatot is megallapithat.



Felelisségi kor

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére. Feleldsségre vonhato

« amunkakori feladataival kapcsolatos hataridok elmulasztasaért, vagy a feladatok hianyos
elvégzéséért;

«  avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

« amunkahelyi fegyelem és a munkahelyen érvényesiil6 bizalmi jelleg, vagy a munkatarsak
¢s a gyermekek jogainak megsértéséért,

o a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd

hasznalataért, elrontasaért,
. avagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradeék

Az alkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LIL térvény valamint
a 2012. évi L. tv. rendelkezéseinek megfeleléen. A munkakori leiras csak a rendszeresen
visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell
latnia a munkakorhdz kapcsolddo eseti feladatokat is.

A munkakori leiras érvényessége: -t0l visszavonasig

Gyongyos,

A munkakori leirast kiadta:

Dr. Czinder Péter
igazgatod

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

Gyongyds,.

munkavallalo
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FEOR szama: 9112

Kinevezés datuma

iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye: Munkaidé:

Gyongyosi Berze Nagy Janos Gimnazium

3200 Gyongyds, Kossuth u. 33. Heti munkaidé: 40 6ra

A munkaltatéi Kinevezési jogkor gyakorloja: Tankertileti igazgato
jogkor gyakorloja: Egyéb munkaltatdi jogkdr gyakorloja: Igazgato

Kozvetlen vezetdje: Dr. Czinder Péter

Ellatando feladatok

A portas feladatai
Portaszolgalatot teljesit. Ennek soran

«  Gondoskodik az épiilet nyitasarol, zarasarol.

« A belépd idegeneket illendben koszonti és fogadja, megkérdezi joveteliik céljat, majd
utbaigazitast ad, figyelemmel kiséri mozgasukat, majd meggy6zd6dik tavozasukrol.

« Figyelemmel kiséri a BERZELAB allapotat, hibdk, rendellenességek észlelése esetén
értesiti a vezetdséget, gondnokot, karbantartokat.

« Részt vesz a labor leltarozasi folyamataban.

« Gondoskodik a laboreszk6zok ki- és visszavételezésérdl, ezek nyilvantartadsardl. Az
esetleges hianyt jelzi vezetdinek.



« Nyilvantartast vezet a kulcsokrdl, talalt targyakrol, vezeti a fiist- és hdelvezetés-, illetve
iranyfény-nyilvantartast.

.  Biztositja a talalt targyak jogos tulajdonosahoz torténd visszajuttatasat.

« A beérkezo telefonhivasokat fogadja, tovabbitja.

« A felvonobol érkezd segélykérés esetén intézkedik.

o Ismeri és betartja a tevékenységét érintd jogszabalyokat ¢és belsé szabalyokat
(munkavédelmi, tizvédelmi szabalyzat stb.)

. Fogadja és eligazitja a szolgaltatokat (lift, riasztd, tizvédelem), illetve segitséget nyujt a
feladat elvégzésében.

«  Tisztan tartja a porta tertiletét.

Takaritoi feladatok

«  Elvégzi a tisztitand¢ teriilet naponkénti vizes felmosasat, tisztan tartja a szonyegeket.

. Portalanitja a berendezéseket (szekrények, asztalok, székek, ajtok, szamitdgépek).

« Kiiiriti és mossa a szeméttarolokat.

« Naponta mossa és fert6tleniti a teriileten 1évé csapokat, gondoskodik a kéztorldpapir
meglétérol.

« Sziikség szerint lemossa az ajtokat és fert6tleniti a Kilincseket.

« Gondozza a teriileten 1év6 névényeket.

. Ismeri és betartja a tevékenységét <érintd jogszabalyokat ¢és belsé szabalyokat
(munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyzat stb.)

ldoszakosan végzendo feladatok

. Az 0szi, tavaszi, €s téli szlinetben negyedéves takaritast végez a szamara kijelolt tertileten.

« Nyaron végrehajtja a teriilet teljes nagytakaritasat.

Esetleges feladatok

« Részt vesz az iskolai rendezvények eldkészitésében ¢€és a rendezvényt kovetd
helyreallitasban.

o Igény esetén részt vesz az altalanos karbantart6 feladatokban.

Egyebek

* Az észlelt hibakat, rendellenességeket azonnal jelenti a gondnoknak.

*  Kozremikodik a jarvanyhelyzet miatti intézkedések végrehajtasaban.

* Munk4ajat annak tudatdban végzi, hogy azzal az iskola tanuléifjisagara kozvetlen
pedagogiai hatast gyakorol.

Munkaideje

Hétf6t61 péntekig 7:00-t61 15:00-ig.



Utasitasi jog

A munkavégzéssel kapcsolatos utasitdsokat az igazgatotol, az igazgatohelyettesektdl és a
gondnoktol kapja.

Az igazgatd6 a munkakori leirdsban meghatarozottakon kiviil egyéb, allandd és eseti
feladatot is megallapithat.

Felelisségi Kor

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. Felelosségre vonhato

« a munkakori feladataival kapcsolatos hataridék elmulasztasaért, vagy a feladatok hianyos
elvégzéséért;

« avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

« amunkahelyi fegyelem és a munkahelyen érvényesiil6 bizalmi jelleg, vagy a munkatarsak
¢és a gyermekek jogainak megsértéséeért,

. a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd

hasznalataért, elrontasaért,
. avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék

Az alkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LII. térvény valamint
a 2012. évi L tv. rendelkezéseinek megfeleléen. A munkakdri leiras csak a rendszeresen
visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell
latnia a munkakorhoz kapcesolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leiras érvényessége: -tol visszavonasig

Gyongyos,

A munkakori leirast kiadta:

Dr. Czinder Péter
igazgatd

Az aldbbi munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezonek ismerem el.
Gyongyos,.

munkavallalo



Bngydst Berze N@@y Jénos @nmm@@zg@%

H-3200 GYONGYOS, KOSSUTH U. 33. +36 37 505 260 titkarsag@berze.hu www.berze.hu
Iktatoszam:
Munkakori leiras
Intézmény megnevezése: Gyongyosi Berze Nagy Janos Gimnazium
Intézmény cime: 3200 Gyongyos, Kossuth u. 33.
Koznevelési foglalkoztatott neve:
Munkakor megnevezése: takarito
FEOR szama: 9112
Kinevezés datuma
iskolai végzettsége, képzettsége:
Munkavégzés helye: Munkaidé:
3200 Gyongyos, Kossuth u. 33. Heti munkaidd: 40 6ra
A munkaltatoéi Kinevezési jogkor gyakorloja: Tankeriileti igazgato
jogkor gyakorloja: Egyéb munkaltatdi jogkdr gyakorloja: Igazgato
Kozvetlen vezetdje: Dr. Czinder Péter

Ellatando feladatok
Naponta rendszeresen elvégzendo feladatok

« A tisztitando teriiletének naponkénti felsoprése, vizes felmosasa, a szOnyegek
tisztantartasa.

« A butorok ¢és berendezések portalanitisa (szekrények, asztalok, székek, ajtok,
szamitogépek).

* A szekrények tisztan tartasa (kiviil, beliil egyarant).

* A szeméttarolok kiiiritése €s mosasa.

* A teriileten 1évo WC-k, csapok naponkénti ferttlenitése, mosasa, toalett- és kéztorld papir
kihelyezése, a feltoltottség fenntartasa.

e Tantermi tablak torlése, lemosasa.

* Az ajtok, ablakok sziikség szerinti lemosasa, kilincsek fertStlenitése.

* A teriileten 1év0 viragok gondozasa.

« A tevékenységét érintd jogszabalyok ¢&s belsdé szabalyok ismerete és betartasa
(munkavédelmi, tlizvédelmi szabdalyzat stb.)

1



ldoszakosan végzendo feladatok

* A szamara kijeldlt teriilet negyedéves takaritdsa az Oszi, tavaszi, és téli szlinetben (a
szekrények tetejének ¢€s kiilso feliiletének teljes tisztitdsa, az ajtok feliiletének, illetve a
fiitdtesteknek a teljes lemosasa, az 1,8 m feletti berendezési és felszerelési targyak letorlése,
pokhalozas, mennyezeti lampak portalanitasa).

* Nyaron a teljes nagytakaritas elvégzése.

Alkalmi jellegii feladatok

» Részvétel az iskolai rendezvények, linnepségek eldkészitésében €s a rendezvényt kdvetd
rend helyreallitdsaban.

» A teriilet rendbetétele sziil6i értekezletek, fogaddorak elott.

* A festés, méazolas utani nagytakaritas elvégzése.

* Az észlelt hibdk, rendellenességek azonnali jelentése a gondnoknak.

+  Kozremiikodés a jarvanyhelyzet miatti intézkedések végrehajtasaban.

Munkaideje

Hétfotol péntekig 5.00-t61 13.00-ig.

Utasitasi jog

A munkavégzéssel kapcsolatos utasitdsokat az igazgatotol, az igazgatohelyettesektdl és a
gondnoktol kapja.

Az igazgatd a munkakdri leirasban meghatdrozottakon kiviil egyéb, allando és eseti
feladatot is megallapithat.

Felelosségi kor
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére. Feleldsségre vonhato

« a munkakori feladataival kapcsolatos hatdridok elmulasztasaért, vagy a feladatok hianyos
elvégzéséért;

« avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

. amunkahelyi fegyelem €és a munkahelyen érvényesiilé bizalmi jelleg, vagy a munkatarsak
¢és a gyermekek jogainak megsértéséért,

o a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

« aVvagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

Munkdjat annak tudatdban végzi, hogy azzal az iskola tanuldifjusadgara kozvetlen pedagogiai
hatést gyakorol.



Zaradék
Az alkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LIL torvény valamint
a 2012. évi L tv. rendelkezéseinek megfeleléen. A munkakdri leiras csak a rendszeresen
visszatéro alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell
latnia a munkakorh6z kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leirds érvényessége: -tol visszavonasig

Gyongyos,

A munkakori leirast kiadta:

Dr. Czinder Péter
igazgatod

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

munkavallalo
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H-3200 GYONGYOS, KOSSUTH U. 33. +36 37 505 260 B titkarsag@berze.hu www.berze.hu

Iktatoszdam:
Munkakori leiras
Intézmény megnevezése: Gyongyosi Berze Nagy Janos Gimndzium
Intézmény cime: 3200 Gyongyos, Kossuth u. 33.

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakor megnevezése: udvaros

FEOR szama: 9112

Kinevezés datuma

iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye: Munkaidé:

Gyongyosi Berze Nagy Janos Gimnazium

3200 Gyongyos, Kossuth u. 33. Heti munkaidd: 20 éra

A munkaltatoi Kinevezési jogkor gyakorloja: Tankertileti igazgato
jogkor gyakorldja: Egyéb munkaltatoi jogkdr gyakorloja: igazgato

Kozvetlen vezetdje: Dr. Czinder Péter

Elldatando feladatok

«  Tisztan tartja az intézmény koriili jardaszakaszokat és az iskola udvarait (soprés, szemét
Osszeszedés, lehullott lomb Osszegytjtése stb.).

« Gondozza az épiiletegyiittest koriilvevd zoldteriiletet: rendszeresen nyirja a flivet, apolja a
sOvényt, metszi a fakat, gyomtalanit.

« Az évszaknak megfelelden gondoskodik a ndvényzet rendszeres locsolasarol.

o Részt vesz a novények eliiltetésében, illetve a tereprendezési munkakban.

« Gondoskodik a szeméttarolok, a szelektiv hulladékgyiijték kihelyezésérdl, a
hulladékelszallitas idépontjainak megfelelden.

. Télen eltakaritja a havat, jégmentesiti a jardakat, bejaratokat.

«  Segit egyéb munkalatok elvégzésében, a helyiségek rendben tartdsdban.

o Ismeri és betartja a tevékenységét ¢érintd jogszabdlyokat ¢és belsd szabalyokat
(munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyzat stb.)



Esetleges feladatok

« Részt vesz az iskolai rendezvények, linnepségek elokészitésében €s a rendezvényt kdvetd
helyreallitasban.

. Sziildi értekezletek, fogadoorak eldtt gondoskodik a teriilet rendbetételérdl.

o Igény esetén részt vesz az altalanos karbantart6 feladatokban.

Egyebek

» Az észlelt hibakat, rendellenességeket azonnal jelenti a gondnoknak.

+  Kozremikddik a jarvanyhelyzet miatti intézkedések végrehajtasaban.

*  Munkajat annak tudatdban végzi, hogy azzal az iskola tanuloifjusagara kozvetlen
pedagdgiai hatast gyakorol.

Munkaideje

Hétf6t61 péntekig 5:00-t61 7:00-ig, délutanonként 15:00-t61 17:00-ig.

Utasitasi jog

A munkavégzéssel kapcsolatos utasitasokat az igazgatotol, az igazgatohelyettesektdl, a
laborvezetotol és a gondnoktol kapja.

Az igazgat6 a munkakori leirdsban meghatarozottakon kiviil egyéb, alland6 és eseti
feladatot is megallapithat.

Feleldgsségi kir
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére. Feleldsségre vonhato

« amunkakori feladataival kapcsolatos hataridok elmulasztasaért, vagy a feladatok hianyos
elvégzéséért;

« avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

. amunkahelyi fegyelem és a munkahelyen érvényesiil6 bizalmi jelleg, vagy a munkatarsak
¢és a gyermekek jogainak megsértéséért,

o a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

« avagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.



Zaradeéek

Az alkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LII. torvény valamint
a 2012. évi L tv. rendelkezéseinek megfeleléen. A munkakdri leiras csak a rendszeresen
visszatéro alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell
latnia a munkakorh6z kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leirds érvényessége: -tol visszavonasig

Gyongyos,

A munkakori leirast kiadta:

Dr. Czinder Péter
igazgato

Az alabbi munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt

magamra nézve kotelezének ismerem el.

Gyongyos,
munkavallald





