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l. fejezet

Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:
az intézmény miikddésének, belsé és kilso kapcsolatrendszerének meghatérozasa.

Megalkotasanak jogszabalyi hattere:
2011.évi CXC. torvény a kdznevelésrol
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél,
névhasznélatarol
229/2012.(V111.28.) Korm. rend. a nemzeti kznevelési tv. végrehajtasarol

110/2012.(V1.4.) Korm. rend. a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasardl
2023.évi Lll.tv. a pedagdgusok uj eletpalyajardl

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

328/2011.(XI1.29.) Korm. rend. a gyermekjéléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasokrol

335/2005.(XI1.29.) Korm. rend. kdzfeladatot ellato szervek iratkezelésének kovetelményeirdl
1999.évi XLII. tv. a nemdohanyzdk védelmérdl

100/1997,(VI1.13.) Korm. r. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

326/2013. Korm. rend. a pedagégusok elémeneteli rendszerérél

2007.évi CLIl.tv. az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségrol

2011.évi  CXIl.térvény az informacié Onrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagral

Eurdpai Parlament és Tanacs 2016/679. rendelete (GDPR)

2011.évi.CXIl.tv.-ben az oktatasi nyilvantartasrol sz6l6 2018.évi LXXXIX.tv.

316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet a Szociélis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol
27/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények altal szervezett orszaghatart atlépé
autébuszos kirandulésok biztonsagardl



II. fejezet

Az intézmény altalanos jellemz6i
A koznevelési intézmény

1. Megnevezése
1.1. Hivatalos neve: Salgétarjani Madach Imre Gimnazium

2. Feladatellatasi helye:
2.1.Székhely: 3100 Salgétarjan, Méarcius 15.utca 1.

3. Alapit6 és fenntarté neve és székhelye:

3.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2. Alapit6 jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
3.3. Alapitd székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4.Fenntartd neve: Salgotarjani Tankerleti Kdzpont

3.5. Fenntartd székhelye: 3100 Salgétarjan, Rakoczi ut 36.

4. Tipusa: gimnazium
5. OM azonosit6: 032295
6. Koznevelési alapfeladatai:

6.1. 3100 Salgétarjan, Marcius 15. utca 1.

6.1.1. gimnaziumi nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendszer(i (felveheté maximalis tanul6i létszam: 544 16)

6.1.1.2. évfolyamok szama: négy

6.1.1.3. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyUtt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa

(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési
zavarral klizdok, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos -
latasi fogyatékos)

nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanul6i létszam: 15 6)

6.1.2. iskolai kdnyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar

6.1.3. mindennapos testnevelés biztositasanak madja: sajat tornaterem

6.1.4. a testnevelésorak keretében megvaldsitott Uszasoktatas mddja: egyuttmikdodésben,
megallapodéas alapjan

7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga

7.1. 3100 Salgétarjan, Marcius 15. utca 1.



7.1.1. Helyrajzi szama: Salgétarjan 3704/6

7.1.2. Hasznos alapterUlete: 3337 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezel6i jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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1.

Szervezeti felépités résztvevoi

Iskolavezetés
az iskola iranyito testllete. Tagjai: igazgato, igazgatohelyettesek.

Igazgato

Az intézmény képviseletére jogosult az igazgatd. Az igazgatd az intézményt egyszemélyi felelés
vezetdkent iranyitja.

Dont minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Mlikodteti az intézmény belsé
ellen6rzési rendszerét, iranyitja és ellendrzi a pedagogiai munkat. Jogosult az intézmény hivatalos
képviseletére. Jovahagyja az intézményi bélyegz6k hasznalati rendjét.

Az intézmény éltal kibocséatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és szabalyzatoknak
az alairasara egy személyben jogosult.

A magasabb vezetdi beosztas ellatasaval palyazat Utjan jogszabalyban meghatarozott, de legfeljebb 6t
évig terjed6 hatarozott idére lett kinevezve. Felette az egyéb munkaltatoi jogokat a tankeruleti kozpont
igazgatdje gyakorolja.

Tanligyi igazgatohelyettes

Feladatkdre és feleléssége kildn megbizassal az igazgaté tartds tavollétében az igazgatdi feladatok
ellatasa.

Az iskola miikddésének, az oktatasi feladatok koordinalasanak felelése, tanligyi-szervezési
igazgatohelyettes. Tevékenysége az oktatas szervezési feladatainak ellatdsabol és ellenérzésébdl
tevddik dssze.

Pedagdgiai igazgatohelyettes
Az iskola pedagogiai folyamatainak, feladatainak koordindlasa a feladata. Tevékenysége a tandran
Kivlli tevékenységek szervezése is.

Kibdvitett iskolavezetés

Tagjai: iskolavezetés, munkakozosségek vezetbi.

A szakmai vezetésben, azaz a dontések el6készitésében, végrehajtasaban, az ellendrzésben és
értékelésben végeznek feladatokat.

Szakmai munkako6zosségek

A pedagogusok szaktargyak alapjan szervezett allandé munkacsoportjai. Munkajukat munkakozosség-
vezetd iranyitja. A munkakdzOsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-
oktatasi intézményben folyd neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és
ellenérzéséhez.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek mikodnek:
> tarsadalomtudomanyi munkakdzosség
> természet-tudomanyi — matematika - informatika munkakdzésség
» idegen nyelvi munkakozosség
» testnevelés munkakdzosség

A nevelétestiilet

A nevelbtestilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A nevel6testillet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus-munkakort betdltd
alkalmazottja.

A nevelbtestilet munkajat segiti kozvetlendl: iskolai konyvtaros, iskolatitkar, rendszergazda.



Alkalmi munkacsoportok

Meghatérozott feladatra és idGtartamra kialakitott koz0sség.

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestillet tagjaibdl munkacsoportok
alakulhatnak a nevel6testilet vagy az iskolavezetés dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza létre, errdl tajékoztatni kell a
nevelbtestlletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait az igazgato bizza meg a kibdvitett iskolavezetés
javaslatanak figyelembe vételével. A munkacsoport vezetbi az elvégzett munkardl tajékoztatjak a
neveldtestuletet.

Alkalmazotti kozosség

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozokbdl tevodik dssze.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatésait, valamint iskolan bellli
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb szintli jogszabalyok (Mt., Kijt. és ezekhez kapcsolddd
rendeletek) rogzitik.

Tagjai:
rendszergazda
iskolatitkar
konyvtaros
ugyintézé
karbantartd
takaritok
portasok.

. A szabalyzatban megnevezett személyek feladat- és hataskore
2.1. lgazgato

Az intézmény felelGs vezetdije, ellatja a jogszabalyok altal a magasabb vezetd hataskorébe utalt és nem
atruhazott feladatokat. Jogallasdt a magasabb vezetd beosztas ellatdsaval megbizott
kdzalkalmazottakra vonatkozd jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény bels6 szabalyzatai altal
eléirtak hatarozzék meg.

Hataskore

szakmai munka iranyitasa, ellenérzése, értékelése

bizonyos munkaltatd jogkor gyakorlasa, kotelezettsegvallalas,

személyi és munkaugyi feladatok ellatasa,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmeny milkodésével kapcsolatban
minden olyan Ugyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal.

YV VY

Tanlgyi igazgatohelyettes
Munkajat munkakori leirasa, valamint az igazgato kdzvetlen iranyitasa alapjan végzi. Szakmai terlletén
szervezi, ellendrzi, értékeli a nevels-oktatod tevékenyseget.

Pedagdgiai igazgatohelyettes
Munkajat munkakori leirasa, valamint az igazgaté kdzvetlen iranyitasa alapjan végzi. Pedagogiai
terliletén szervezi, ellendrzi, értékeli a nevel6-oktato tevékenységet.

lgazgatohelyettes csak az iskola hatérozatlan id6re alkalmazott pedagégusa lehet.
Az igazgatohelyettesek munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa
alapjan végzik.



2.2. A helyettesités rendje

Az igazgatét akadalyoztatasa esetén a tanugyi igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgat6 és a tanlgyi igazgatohelyettes akadalyoztatédsa esetén a pedagdgiai igazgatohelyettes
helyettesit.

Az igazgatd és helyettesei kozul egyikiknek az iskolaban kell tartozkodnia a tanitas idején.

Az igazgato tartos hidnyzasa esetén kilon megbizassal helyettesiti a kivalasztott igazgatohelyettes 6t.
A helyettesitésekhez kapcsolddo felelésségi szabalyok:

A meghatarozott helyettesitések esetében a helyettesitéssel megbizott teljes felelésséggel tartozik
munkajaban az igazgatonek.

Az igazgatd és igazgatohelyettesek tavollétében az igazgatd altal kijelolt munkakozosség-vezetd
helyettesiti 6t meghatarozott jogkorben.

Az igazgatohelyettesek hataskore az igazgato helyettesitésekor:

A sajat munkakori leirdasukban meghatarozott feladatok mellett az azonnali intézkedést igényl6 dontések
meghozatalara, végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd a dontési és egyéb jogait részben vagy egészben
atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, de ebben az esetben ez irasbeli meghatalmazasban torténik.

2.3. A nevelétestiilet

A nevel6testilet dontési jogkorokkel rendelkezik:

Hazirend és a Tovabbképzési program modositasa,-elfogadasa,

az iskola munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

a nevelétestllet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

a tanuldék magasabb évfolyamba Iépésének megéllapitasa, osztalyozovizsgéra bocsatasa,
a tanuldk fegyelmi tigyeiben valé dontés,

jogszabalyban meghatérozott mas Ugyek.

YVVVVVYY

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a jogszabalyokban megfogalmazott valamennyi esetben.
A nevel6testilet jogkoreit atruhdzhatja. Véleményezési joga van a Pedagdgiai program, az SZMSZ, a
az iskola éves Munkaterve modositasaban.

2.4. A hataskorok gyakorlasanak médja
A neveltestllet, a kozalkalmazottak a hataskoriket gyakoroljak a torvények, az iskolai dokumentumok
eléirasainak betartadsaval a munkakori leirasuk alapjan.

Az egész kozosseget érintd kérdesekben a nevelGtestllet dont. A nevelbtestlleti dontések az
értekezleteken sziletnek.
Egy tanév soran a nevel6testiilet az alabbi értekezleteket tartja:

» tanévnyit6 értekezlet,

> tanévzard értekezlet,

> félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

» havonta munkaértekezlet,

» munkakozossegi értekezletek az éves munkaterv alapjan.

Rendkivili nevelbtestileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testlet tagjainak kétharmada keéri,
illetve ha az iskola igazgatoje vagy vezetésege ezt indokoltnak tartja.

A jogszabélyokban megfogalmazottak szerint:
» a nevel6testileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 % - a
van jelen

A nevelGtestulet személyi kérdésekben titkos szavazassal is donthet, a nevelGtestulet tobbségének
kérése alapjan.
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A nevelbtestileti értekezletekrdl jegyzOkonyvet kell vezetni, melyet a nevelétestiilet két megvalasztott
tagja hitelesit. A munka- és munkakdzosségi értekezletekrdl emlékeztetd készll.

. Avagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard6 munkakorok az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLII. torvény értelmében:

- igazgatd

- igazgatohelyettesek
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezettek (igazgatd, igazgatohelyettesek) kotelesek
eleget tenni. Az elsd vagyonnyilatkozat-tétel ideje: 2007.

A vagyonnyilatkozat atvétele, 6rzése:

Az igazgat6 és igazgatohelyettesek vagyonnyilatkozatanak érzésérél a fenntartd gondoskodik.

A vagyonnyilatkozatot két példanyban késziti el a kotelezett, s az egyik példanyt alairva, zart boritékban
veszi at a kijelolt tankerlleti referens. A vagyonnyilatkozatok 6rzése a Salgétarjani Tankerileti
Kozpontban torténik.

. Az elektronikus és az elektronikus uton el6allithaté nyomtatvanyok kezelési rendje

Az intézményben a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR, az Oktatasi Hivatal rendszere) révén
nyilvantartott elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert, nyilvantartasokat
alkalmazzuk a 229/2012.(VI11.28.) Korm. rendelet elGirasainak megfelelGen.

KRETA, E-NAPLO

A KRETA-rendszer adatbazisa tartalmazza a pedagogusok és tanulok adatait, a tantargyfelosztast.

A digitalis naplo vezetése a szaktanarok alapfeladata. A specialis hozzaférési jogosultsagokat az
Adatkezelési szabélyzat tartalmazza. A digitalis napldban keletkezett iratok kezelésének rendjét az
Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

A KRETA-hoz kapcsolddd Poszeidon iktatasi rendszer kezelését az Adatkezelési szabalyzat
tartalmazza.

Kétszintii érettségi szoftvere
A 100/1997.(VI.13.) Korm. rendelet 46-52.§ alapjan késziilnek az érettségi iratai. Az iratokat gondosan
elzarva az elGirasoknak megfeleléen tarolja az iskola.
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IV. fejezet

Miikodési szabalyok

. A miik6dés rendje

A miikodés rendjét meghatarozé dokumentumok:

- Szakmai alapdokumentum

- Pedagogiai program

- a tanév helyi rendje, s az ez alapjan készilt éves Munkaterv
- SZMSZ és fuggelékei

- Hazirend

- egyeéb tankeruleti szabalyzatok, belsé eljarasrendek.

Az Szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, nyilvantartasba
vételet, jogszer( mikodéesét.

A Pedagdgiai program képezi az iskolaban foly6 oktatd-nevelé munka tartalmi, szakmai alapjatt,
biztositja az intézmény szakmai onallésagat.

Munkaterv

A tanév helyi rendje alapjan késziilt éves munkaterv a feladatok megvalésitdsahoz sziikséges
tevékenységet, munkafolyamatok id6aranyos és idére beosztott cselekvési terve a felelésok
megjelolésével. A tanév rendje alapjan a tanév szeptember 1-t6l a kovetkez6 év augusztus 31-éig tart.
A helyi rend kialakitasat - a mindenkori miniszteri rendelet fliggvényében - a nevelétestilet hatarozza
meg és rogziti az éves munkatervben.

A munkaterv tartalmazza a tanév alapvet6 feladatait, a tanév soran szervezendd rendezvényeket,
versenyeket, az allami vizsgak rendjét. A munkatervhez kapcsolddik a pedagégusok munkakori leirésa,
amelyben mindenki az adott feladatokban (tanitas, rendezvények, vizsgak) valo részvételét,
felelésségét tartalmazza.

. Az intézmény munkarendje

2.1. A kozalkalmazottak munkarendje.

A kozoktatasban alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés egyes szabalyait
tartalmazza.

Az oktatd-neveld munkat kdzvetlendl segité kdzalkalmazottak munkarendie:

a) Az intézményben a nem pedagodgus kozalkalmazottak munkarendjét az érvényes jogszabalyok
betartdsaval az intézmény vezetdje allapitja meg.

b) Az érintett dolgozdk munkakori leirasat az igazgatd késziti el.

¢) A munkaidé beosztasa

Iskolatitkar, Ugyintézo:

hétfétél-csttortokig: 745 - 169 dra
péntek: 745- 1445 dra
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Rendszergazda, kdnyvtaros:
hétf6tél-péntekig: 8% - 16% dra
Karbantartdo munkarendje:
hétfétél-péntekig  6%0-1400 éra
Takaritok munkarendje:
hétf6tdl-péntekig 1430 20%0 ¢ra, de egy f6 : 690 - 1490 ora
Portasok munkarendje:
hétfétél-péntekig  600-1400 g5 1330-2030

2.2. A pedagégusok munkarendje

A pedagdgus munkakdrbe tartozé feladatok leirasat a munkakori leirasuk tartalmazza.

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje 40 o6ra, ami all a 24
kotelez6 6rabdl, valamint a nevelé-oktatd munkaval 6sszefliggd feladatok ellatasahoz szikséges idobol
all. Ezt a munkakori leiras szabalyozza.

A pedagdgus napi munkarendje az drarend, valamint a helyettesitési rend fliggvényében alakul ugy,
hogy az intézmény zavartalan miikodése biztositott legyen. A helyettesitést és feliigyeletet az igazgato
rendeli el, s a tanlgyi igazgatohelyettes allitja dssze.

A pedagogus koteles 10 perccel a munkakezdés elétt munkahelyén megjelenni. Rendkivli
tavolmaradasat és annak okat lehetéleg az el6z6 nap, de legalabb az adott munkanapon 7 éra 30 percig
koteles jelenteni az igazgatonak vagy a tanugyi igazgatohelyettesnek.

Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb 2 nappal elébb a tavolmaradasra.
Hianyzasok esetén a lehetdség szerint gondoskodni kell a szakszer( helyettesitésrél.

2.2. Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az iskola Hazirendje tartalmazza a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint a tanuldk belsd
munkarendjének részletes szabalyozasat, s betartasa szdmukra és az intézmeny dolgozéi szamara
kotelezd. A Hazirendet az iskolavezetés elbterjesztésére a nevelbtestllet fogadja el a torvényben
meghatarozottak szerint. Véleményezési joga van a szl6i kozosségnek és a didkdnkormanyzatnak.
A Hazirend nyilvanos,annak megismeréesét alairassal igazoljak, illetve a honlapon megtalalhato, s igy
a szUl0k szamara is hozzéaférhetd.

A tanulok napi 6raszama nem haladhatja meg a 8 orat.
A tanitasi 6rak, 6rakozi sziinetek rendje:

a) Aziskolaban a tanitési orakat reggel 7% 6ra 169 dra kozott kell megtartani. Az elsé tanitési orat
az iskolai szll6i szervezet és a diakdnkormanyzat egyetértésével legfeliebb 45 perccel
korabban meg lehet kezdeni.

b) A csengetés rendjét a Hazirend tartalmazza.

c) A tanoran kivili foglalkozasokat 1425 6ratél 16% éraig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az
igazgatd engedélyével lehet.

d) A igazgaton kivil tanitasi orak latogatasara (a szaktanar beleegyezésével) csak a tantestilet
tagjai jogosultak, minden egyéb esetben az igazgato adhat engedélyt.

e) A tanitasi rak megkezdéslk utan nem zavarhatok!
f) Az iskolai rendezvényeken, innepélyeken a pedagdgusok és a tanulék megjelenése kotelezd
az alkalomhoz ill6 élt6zetben.
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3. Aziskola nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

a)

Az iskola épiletei szorgalmi idében reggel 6% 6ratol este 20%0 éraig tartanak nyitva. Az
iskola igazgatdjével tortént el6zetes egyeztetés alapjan az éplet eltérd idépontban, illetve
szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Az orakozi szlnetek idején sziikség esetén, elrendelésre tanari Ugyelet mikodik. Az
Ugyeleti rendszer kulon kerUl szabalyozasra, s ennek elkészitése a tanugyi szervezési
igazgatohelyettes feladata.

A tanuldk tanitasi id0 alatt nem hagyhatjak el az iskola épuletét. Indokolt esetben a tanuld
tanitasi id6ben csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettes engedélyével tavozhat az
intézménybdl.

Szorgalmi id6ben a tanuloi hivatalos tgyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik

Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos Ugyek intézésére kilon ugyeleti rend szerint
tart nyitva. Az Ugyeleti rendet az iskola igazgatdje hatérozza meg, és azt a szlinet
megkezdése elbtt a szUlok, a tanulok és a dolgozok tudomasara hozza.

A tantermek nyitasat 7% ¢ra el6tt a portaszolgalat végzi. A szamitastechnika és
kondicionalé termek hasznalati rendjét kulon szabalyzat tartalmazza. Ezen termek
nyitasaért - zarasaért az ott orat tartd tanar a felelés. Ezeket a termeket és a studiot a
tanulok csak feligyelettel hasznalhatjak.

Az iskola helyiségeit rendeltetéstiknek megfeleléen kell hasznalni. A hasznélat rendjére a
Hazirend az iranyado.

Az osztalytermekben |évé IKT- eszk6zok csak tanitasi célra vehetdk igénybe.

Az iskola menzajat 1200 - 1445 kdz6tt lehet igénybe venni.

Az iskolaban biifé mikodik, melynek nyitva tartasa az iskola munkarendjéhez igazodik. A
mlkodtetés feltételeit a bufé Uzemeltetje és az Salgdtarjani Tankerileti Kozpont i
igazgatdja altal kotott bérleti szerzédés szabalyozza.

A tantermek és mas helyiségek takaritasa a takaritok munkarendje szerint torténik. A
tornaterem takaritasa a mindenkori igénybevétel fuggvényében torténik.

Az iskola felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet.

4. A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka bels0 ellen6rzése kiterjed a tanitasi drakra és a tanitasi drakon kivlli mas iskolai
foglalkozasokra is.
Az ellen6rzés érinti a tanuldkat, pedagdgusokat, kozalkalmazott dolgozokat, a személyi és targyi

feltételeket.

A nevelé-oktatd munka belsd ellenérzésének megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért az
igazgato a felel6s.

4.1.Belsé ellendrzés rendje:

411.

Iskolavezetés

Mdédja: Hetente egy-egy alkalommal vezetéi megbeszélésen.
Tartalma: beszamolok az el6z6 id6szak feladatainak végrehajtasarol, a munka értékelése, leendd
programok és feladatok elosztasa hataridével és felel6ssel, felmeriilt problémak megbeszélése.
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41.2. Kibdvitett iskolavezetés (szakmai vezetés)

Havonta egy alkalommal a szakmai munkak6z0sség-vezetdkkel — megéllapodas szerint. Tartalma: a
szakmai munka megbeszélése és értékelése, feladatok kiosztdsa hataridével és feleléssel, dontés-
elékeészités, ellenérzés. A kibOvitett iskolavezetés a dontések el6készitésének, a dontések
meghozatalénak, az ellendrzésnek és értékelésnek a szinterei.

41.3. Dolgozé6i megheszélés
Résztvevoi: igazgatd, gazdasagi Ugyintézok, iskolatitkar, rendszergazda

Tartalma: beszamolok az el6z6 id6szak feladatainak végrehajtasarél, a munka értékelése, leendd
programok és feladatok elosztasa hataridével és feleléssel, felmerilt problémak (pénzugyi,
karbantartasi, takaritasi stb.) megbeszélése.

Az igazgatd az intézményben folyd Osszes tevékenységet ellendrzi. Kdzvetlenll ellenérzi az
igazgatohelyettesek és a gazdasagi Ugyintézd, rendszergazda munkajat. Ennek egyik alkalmazott
eszkoze a beszamoltatas.

Az igazgatohelyettesek ellendrzési tevekenységuket a vezet6i munkamegosztasbdl és a munkakori
leirasukbol kdvetkezd terileteken végzik.

A munkakozdsség-vezetdk az ellendrzési feladatot a szaktargyukkal 6sszefliggd terileten latjak el.
Tapasztalataikrdl folyamatosan tajékoztatjak az igazgatét, az iskolavezetést.

4.2. Az ellendrzési teriiletei és modszerei:

> a pedagogiai programban rogzitett nevelési-oktatasi feladatok végrehajtdsanak, projektek
megvalositasanak ellenérzése,

> a tanév munkatervi feladatainak megvaldsitdsa, a pedagégusok ezzel kapcsolatos

tevékenységének vizsgélata,

a munkakori leirasokban szereplé feladatok elvégzésének vizsgalata,

tanérak, tanoran kivlli foglalkozasok latogatésa, értékelése,

irdsos dokumentumok vizsgalata és elemzése,

digitélis adatbazisok vizsgélata, ellendrzése,

tanul6i munkéak vizsgélata és értékelése,

szbbeli megbeszélés, irasbeli feljegyzés készitése.

VVVVVYY

A pedagdgusok munkajanak ellenérzése és értekelése

A pedagogusok oktatd-neveld munkaja alapvetéen onallo felelésségi, kreativitason, mddszertani
szabadsagon alapuld, magas kovetelmény( alkoto tevékenység.

Minden pedagogus az éves munkakori leirdasaban kapja meg az évre sz6l6 feladatait, amelynek
megvaldsuldsat az igazgatd folyamatosan ellendrzi. Az év soran felmerild Ujabb feladatokkal is
megbizhat6 a pedagdgus, amennyiben a munkakorének megfeleld feladatot kap.

A tanari munka ellenérzésének alapvetd szintere az déralatogatas. Erre az iskolavezetés jogosult.
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A palyakezd6 tanarok, gyakornokok munkajat folyamatosan figyelemmel kell kisémni és segiteni. A
palyakezddének kozvetlen szakmai segitséget a mentora ad, akit az igazgato biz meg e feladattal. A
palyakezdd tanarok gyakornokok, feladataik rendjét a Gyakornoki szabalyzat tartalmazza.

Ha egy tanar tevékenységével kapcsolatban — osztalyfénoki, szil6i vagy tanuldi jelzések alapjan —
probléma érzékelhetd, akkor az iskolavezetés és az ellenérzésbe bevont munkakdzosseg-vezetd
célzatosan és hosszabb idészakban latogathatja az dréakat.

Az Odralatogatasok tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozOsség
tagjaival meg kell beszélni. A beszélgetéseken feltarasra kerll a latott éra szakmai, modszertani,
pedagogiai eredménye, illetve hidnyossaga.

Az Aaltalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyideji meghatarozésaval - nevel6testuleti
értekezleten 6sszegezni és értékelni kell, mely az igazgato feladata.

Iy

bejegyzéseinek (tanorak, érdemjegyek, hianyzasok, osztalyfénoki bejegyzések) ellenérzését a taniigyi
igazgatohelyettes végzi havonta, az éves munkatervben meghatarozott idépontokban. A tanév elején
és végén a torzslapok aktudlis bejegyzéseit, zaradékait az osztalyfonokok vegzik, s az igazgatd, a
tanugyi igazgatohelyettes ellendrzi.

A munkaid6-nyilvantartast az igazgato ellenérzi.

4.3. A tanari munka értékelésének szinterei

Nevelbtestileti értekezletek, melyeken — tartalmuk és feladatuk szerint — az iskolai egészére, sajatos
pedagdgiai terlletekre vagy részmunkafeladatok elemzésére és értékelésére kertl sor.

A legfontosabb nevelétestlileti értekezletek:

> Alakulé értekezlet, melyen az Uj tanév tantargyfelosztasanak elfogadasa, a megbizasok
megerdsitése, a személyi valtozasok szambavétele a feladat.

> Tanévnyitd értekezlet, melyen az Uj tanév munkatervi feladatainak megbeszélése és a
munkamegosztas kialakitasa a f6 feladat.

> Félévinevelbtestlleti értekezlet, ahol az iskola félévi munkéajanak attekintésére és elemzésére keril
sor. Célja a tantestilet tajékoztatasa, kelld informacié nyujtasa ahhoz, hogy az osztalyféndkok,
szaktanarok osztalyukkal és a szil6i értekezleten értékelni tudjak az elvégzett munkat és
feladatokat tudjanak meghatarozni.

> Tanévzaro értekezlet, ahol az éves munka elemz6 attekintésére kerdl sor, s ahol mar kdrvonalazni
kell —egyeztetés szintjén- a kdvetkez0 év alapfeladatait.

» Osztalyozd értekezletek, melyeken a féléveéi és év végi érdemjegyek zarasara kerul sor.

» Munkaértekezletek, ahol havonta egy alkalommal az operativ teendbk egyeztetését és a feladat
megbeszélést végzi el a nevelbtestllet az igazgatd vezetésével. Itt kerll sor az elvégzett feladatok
értekelésere, elemzésére és a munkaban résztvevok tevékenységének kiemelésére és a végzett
munka szobeli elismerésére.

> Vezetli és kibdvitett vezetdi értekezleteken folyamatosan az év soran. Ezek a megbeszélések a
legfontosabb és legaktualisabb ellenérzési pontok az éves munka soran.

A tanéri munka ellendrzése és értékelése soran felmeriilt hianyossagok potlasat és hibak javitasat a
tanar koteles elvégezni. A mulasztasok fegyelmi eljarast vonhatnak maguk utan.

Az ellenérzés és értékelés a pedagogus mindsit eljaras alapjat adja.
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A pedagbgusok munkajanak értékeléséhez szilkséges adatokat dokumentalnia kell az igazgatonek.
A mindsit6 eljaras rendjét a 326/2013. (VII1.30.) Korm.r. irja eld. A mindsitésre jelentkezést az Oktatasi
Hivatal koordinalja.

4.4. A pedagogusok jutalmazasa

Minden tanévben a kivalo nevel-oktatd munkat végzé pedagogust Madach Eremmel jutalmazza a
tantestulet.
Az adomanyozashoz szilkséges értékelési szempontok:

1. Evente 1 pedagdgus kaphatja meg az elismerést a ballagason.

2. Azintézményben legalabb 8 éve teljes allasban tevékenykedd, aktiv munkat végz0 pedagogus
kaphatja.

3. Feltétele, hogy a jutalmazott kivald nevelé-oktatd munkajaval erdsitse az intézmény kls6-belsé
kapcsolatrendszerét. Tevékenységével oregbitse annak hirnevét (tudomanyos munka,
orszagos versenyek, palyazatok, sorozatosan kiemelkedd vizsgaztatasi eredmények).

4, Kijelolése titkos szavazassal torténik (egyszer( tobbség).
5. Javaslattételi joggal rendelkezik (3 fére): Iskolavezetés
Munkakozosségek

5. A belépés és az intézményben tartézkodas rendje

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok részére az iskolaba valo belépésre és benntartozkodasra az
igazgatd vagy az igazgatdhelyettesek adnak engedélyt.

Az iskola éepuletébe érkezd szildk illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellenérzi. Az iskola
épuletében az iskolai dolgozdkon és a tanulékon kivil csak a hivatalos Ugyet intézOk tartdzkodhatnak.
Kulonleges helyzetekben az eldirt szabalyok érvényesek minden belépbre.

A tanuldk a tanitas idejében nem hagyhatjak el az iskola épuletét.

Az eseti rendezvények résztvevdi és a bérleti szerz6dés szerinti oktatdsban résztvevok a rendezvény
megkezdése el6tt 10 perccel korabban foglalhatjak el a kijelolt helyiséget, s a rendezvény befejezése
utan el kell hagyniuk az intézmény teriletét.

Az iskola helyiségeit elsésorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul kilsé igényl6knek kilon megallapodéas
alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az iskola helyiségeit, éplletét az iskolavezetés dontése alapjan térités ellenében hasznélhatjak
kllénbdz0 sportszervek, egyeslletek és tarsadalmi szervezetek.
Az iskolaban part vagy parthoz kotédé tarsadalmi szervezet nem mikodhet.

6. A szakmai munkakozosségek egyuttmiikodése, kapcsolattartasa

A szakmai munkakozosségek a vonatkozd jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkakozdsségek feladatai a szakterlletiikon bellil:
- szakmai, modszertani kérdésekben az iskola munkajanak segitése,
- az iskola nevel6-oktatd munkajanak belsd fejlesztésében, tartalmi és modszertani
korszer(Usitésében vald részveétel,
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- egységes kovetelményrendszer kialakitasa, a tanuldk ismeretszintjének folyamatos mérése,
értékelése,

- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése és lebonyolitasa,

- apedagogusok tovabbképzésének tamogatasa, belsd tudasmegosztas

- az érettségi vizsgak tételsorainak dsszeallitasa, az értékelés modjanak meghatarozasa,

- apalyakezdd pedagogusok munkajanak segitése,

- segitségnyujtas a munkakozosség vezetjének a munkaterv valamint a munkak0zosség
tevékenységerdl készuld elemzések és értékelések elkészitéséhez,

- mas intézmények hasonlé munkakozosségeivel szakmai talalkozok, pedagogiai konzultaciok,

kdz0s fejlesztési munkak szervezése.

A szakmai munkakozOsségek, az iskola pedagogiai programja, munkaterve és a munkakozosség
tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott egy évre sz6l6 Munkaterv szerint tevékenykednek.
A szakmai munkakoz6sségek munkéjat a munkakozosseg-vezetd iranyitja.

A munkakoz0sség-vezetk munkajukat a munkakori leirasban foglaltak szerint végzik.
A munkak6zosség-vezetdk az elvégzett munkardl tajékoztatjak a nevelbtestuletet, illetve emlékeztetével
a kibOvitett vezetdi megbeszélésen az iskolavezetést.

Szakmai munkakdzosségek egyuttmiikodése, kapcsolattartasa:

A munkakozosségek egyeztetik munkaterviket, az iskola egészét érintd pedagdgiai-szakmai
feladatokat kdzdsen végzik el
A kapcsolatot a munkakoz0sség-vezetok havi rendszerességl megbeszélésekkel tartjak.

7. A sziil6i szervezet

Az intézményben nem mikodik iskolaszék, a szuloknek az Koznevelési torvényben meghatarozott
jogaik érvényesitése, kotelességik teljesitése érdekében szllbi szervezet, Szil6i Valasztmany
mikodik.

Az osztalyok sziléi munkakdzosségeit az egy osztalyba jaré tanulok szileit alkotjak. Onmaguk kézill
megvalasztjak a sziil6i munkakozosség elnokét, helyetteset.

Az osztalyok sziléi munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a megvalasztott elndk
kdzrem(kodésével juttatjgk el az iskola Sziiléi Valasztmanyahoz vagy a pedagdgiai
igazgatohelyetteshez.

A legmagasabb szintli szll6i szervezet a Sziléi Valasztmany, melynek tagjai az osztaly szll6i
munkakozosségek elndkei, elnokhelyettesei.

A Szlil6i Valasztmany tagjai elndkot, elndkhelyettest valasztanak maguk kozdl.

A SzUl6i Valasztmany munkajat a pedagogiai igazgatohelyettes segiti, és elndke, elndkhelyettese
kdzvetlenll az iskola igazgatéjével tart kapcsolatot.

A Szll6i Véalasztmany (lése akkor hatarozatképesek, ha tagjainak tobb mint 50 %-a van jelen.
Dontésuket nyilt szavazassal, egyszerl sz6tobbséggel hozzak.

A Sz(il6i Valasztmanynak az iskola igazgatdje legalabb évente két alkalommal tajékoztatast ad az iskola
feladatairol, tevékenységérél.

A Szul6i Vélasztmanyt az alabbi jogok illetik meg:

megvalasztja sajat tisztségviseldit,

kialakitja sajat m(ikodési rendjet,

képviseli a sziléket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében,
véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szUl6kkel és tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben,

az iskolai tankonyvellatasi és tankonyv-tdmogatasi rendszert véleményezi.

V. VYVVYYVY
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8. Intézményi Tanacs

2014.03.06-an nyilvantartasba vette az Oktatési Hivatal. Megalakulasara és mikodésére vonatkozd
jogszabaly a 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél 73.§.

Tagjai: )

A nevel6testilet, a szUlGi szervezet és Salgotarjan Megyei Jogu Varos Onkormanyzata részerél 2-2-2
f6.

9. A vezetdk és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

VVV VY

A nevelétestiilet kiilonb6z6 ko6zosségeinek kapcsolattartasa az igazgaté segitségével, a megbizott
pedagogusvezetdk és a valasztott kepviseldk utjan valosul meg. A kapcsolattartas forumai:

» aziskolavezetés ilései

> akibOvitett iskolavezetes Ulései

» akulonbozo értekezletek

» megbeszélések, egyeztetések.
Ezen férumok idpontjait az iskola éves munkaterve hatarozza meg.
Az iskolavezetés az aktualis feladatokrdl a tanari szobaban elhelyezett hirdet6tablan, valamint irasbeli
tajékoztatokon keresztil értesiti a neveldket. A nevelbtestllet tajékoztatasanak egyéb mddja: e-mail,
SMS.
A kibdvitett iskolavezetés tagjai kotelesek az Ulések utan tajékoztatni az iranyitasuk ald tartozd
pedagodgusokat az ulés dontéseirdl és hatarozatairol. Az iranyitasuk ala tartoz6 pedagdgusok kérdeseit,
kéréseit, javaslatait kotelesek kozvetiteni az igazgatdsag felé.

A nevelok és a tanulok

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol:

az igazgatd az iskolai diakonkormanyzat valasztmanyat rendszeresen, a diakkozgyulést évente
legalabb egy alkalommal,

az aulaban és a kozlekedé terekben elhelyezett hirdetétablan keresztul,

a KRETA-rendszerben, a gimnazium honlapjan,

valamint az osztalyfénokok az osztélyfénoki orakon, az osztalynak kialakitott internetes platformon
tajékoztatjak a tanulokat.

A tanuldk szileit a tanulé fejlédésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak folyamatosan széban és
irasban, illetve a digitalis naploban tajékoztatni kell.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy valasztott
képvisel6ik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, a nevelbtestilettel.

A vezetok, a nevelok és a sziilok
Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrdl:

az igazgato az Iskolai SzUl6i Valasztmany Ulésein, valamint az évfolyamszintii szill6i értekezleteken, az
id6kozonként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil, az osztalyfénokok az osztalyszintl szilbi
értekezleteken tajékoztatjak a szlldket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi férumok szolgalnak:

> szll6i értekezletek
> fogaddnapok
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A sziil6i értekezletek és a fogadonapok idejét és rendjét az iskola éves munkaterve tartalmazza.

A szll6k kéréseit, véleményeit, javaslatait szban vagy iradsban, egyénileg vagy valasztott képviselSik
utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, neveltestuletével.

A szulék az iskola pedagogiai programjardl, éves munkatervérdl, szervezeti mikodesi szabalyzatarol
és hazirendjérdl az iskola igazgatojétdl, a pedagogiai igazgatohelyettestdl, valamint a tagintézmény-
vezet6tdl rendszeresen kérhetnek tajékoztatast.

Az intézmény tanuldirdl, pedagdgusairdl és dolgozdirdl nyilvantartott adatok kezelésének feladatait,
eléirasait, szabalyait az Adatkezelési szabalyzat tartalmazza.

10. A diak-onkormanyzati szerv, a diakképvisel6k és iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

Az osztalyk0zosség tagjai osztalytitkart és egyéb tisztségviseldket valaszthatnak.

A tanulok kozos tevekenységuk megszervezésére diakkoroket hozhatnak létre.

A tanuldk, a tanuldkdzosségek és diakkorok érdekeinek képviseletét az iskolai diakonkormanyzat latja
el mint az iskola legmagasabb szint(i didkszervezddése. Tagja lehet az iskola barmely tanuldja.

A didkonkorméanyzat jogositvanyainak eérvényesitésében a diakonkormanyzatot segité tanarok
mUkodnek kozre.

A diakonkormanyzat a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik, tevékenységuket,
felépitési és miikodési rendjlket sajat szervezeti és miikodési szabalyzatuk (2. fiiggelék) szerint
folytatjak.

Evente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai diakkdzgyilést, melyen a tanuldkat
tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl. A didkkdzgyilés Gsszehivasat a
diakénkormanyzat vezetbje kezdeményezi, annak dsszehivasaért az igazgatoé a felelds.

A didkonkormanyzat a munkajanak elvégzéséhez, feladatai elldtadsahoz téritésmentesen hasznalhatja

Vs

iskola miikodését.

11. Kiilsé kapcsolatok rendszere

Az iskolai munka megfeleld szinti iranyitasanak érdekében az iskola igazgatésaganak allandd
munkakapcsolatban kell &llnia a kovetkez6 intézményekkel:

a fenntartéval: Salgotarjan TankerUleti Kozpont
szakmai kérdésekben:
Salgétarjan Megyei Jogui Varos Onkormanyzata
Négrad Megyei Kormanyhivatal
Pedagogiai-Oktatasi Kdzpont
Nemzeti Munkaiigyi Hivatal Szakképzési és Felndttképzési Igazgatdsaga

(kdzép)iskolak: a Salgétarjani Tankerlleti Kdzpont iskolai
Salgétarjani Szakképzési Centrum intézményei

palyavalasztas: Nemzeti Munkatigyi Hivatal Szakképzési és Felnéttképz. Igazgatosaga
altalanos iskolak

egészsegugy: ifjusdg-egészségugyi szolgalat

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felel6s.
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A munkakapcsolat formai: rendszeres megbeszélések a fenntarté dsszehivasara, e-mail kapcsolat,
hivatalos levelezés (fenntartdval, szakmai intézményekkel, kdzépiskolakkal). A kapcsolattarté az
igazgat6. Az iskolaorvosi szolgalattal személyes kapcsolatot tart fenn a pedagogiai igazgatohelyettes.

Az eredményes oktato és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkoddkkal:
Pedagogiai-Oktatasi Kozpont

Ifjusagi Tanacsado és Informaciés Iroda

Salgétarjani Rendezvény- és Médiakdzpont Nonprofit Kft.

Zenthe Ferenc Szinhaz

Balassi Balint Megyei Konyvtar

Dornyay Béla Mizeum

Orszagos Levéltar Nograd Megyei Kirendeltsége

Véczi Gyula Alapfoku Mivészeti Iskola

Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgalati Kozpont

BLSZSZK Lérantffy Zsuzsanna Kollégium

N.M. Kormanyhivatal Munkaugyi K6zpont

Madach-hagyomany Apolo Egyesiilet

Madach Diaksport Egyesiilet

a kozosségi szolgalat kapcsan egylttmiikodésbe vont intézmények

A Salgotarjani Madach Imre Gimnazium bejegyzés szerinti székhelye az alabbi egyeslleteknek, civil
szervezetnek:

> Madach-hagyomany Apolé Egyesiilet

» Madach Diaksport Egyesulet

Iskolai sportkér nem miikddik, hiszen a mindennapos testnevelés tandérakon (heti 5) valosul meg, az
edzéseket a Madach Diaksport Egyestilet végzi.

Kapcsolattartas kiemelt figyelmet igénylé tanuldval, kiilonleges banasmaodot igénylé tanuléval, a
tartos gyogykezelés alatt all6 tanuléval.

12.

Tartos gyogykezelés alatt allé tanuld az, aki egészsegugyi ellatasa a jarobeteg-szakellatasban vagy az
altalanos fekvlbeteg-szakellatasban van, s a szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben
tartésan hianyzik, s varhatdan a 250 6ra mulasztast eléri.

Az osztalyfénok és az osztaly tartia a kapcsolatot a tanuléval, akinek lehetésége van online
bekapcsolddni a tandrakba, illetve az orai anyagot is megkapja. Ha egészségi allapota engedi, s mar
nem kérhazi dpolasra szorul, és szakorvosi javaslatra az egyéni munkarendben tanuld az iskolaban
konzultacios orakat igényelhet (Nkt. szerint heti 10 6ra).

Szakorvosi vélemény alapjan visszatérhet a jelenléti oktatasba, melynek koordinalasa az osztalyfénok
és iskolavezetés feladata.

Kozdsségi szolgalat

A 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 133. § alapjan a kdzépiskolaban meg kell szervezni a tanulé
kdzOsségi szolgalatanak teljesitésével, dokumentéladsaval 6sszefliggd feladatok ellatasat.
Ennek alapjan a gimnazium Ko6zosségi szolgalati szabalyzattal rendelkezik (3. fiiggelék).

Az érettségi bizonyitvany megszerzésének feltétele 2016-t6l: 50 ora igazolt kozdsségi szolgalat
teljesitése. A munka elvégzésének alapja: a fogado intézménnyel kétott egylttmiikodési megallapodas.
A feladat koordinatora a pedagogiai igazgatohelyettes. A kdzosségi szolgalati munka egyénenkénti
teljesitését az osztalyfénokdk adminisztraljak és szervezik.
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Helyszinei: iskola (max. 20 6ra) és iskolan kivili szervezetek (min. 30 éra)

Terlletei: az egészségligyi, a szocialis és jotékonysagi, az oktatasi, a kulturalis és k6zosségi, a
kornyezet- és természetvédelemi, az dvodas koru, sajatos nevelési igenyi gyermekekkel, tanulokkal,
az idés emberekkel kozds sport- és szabadidds terileten, a katasztréfavédelmi, egyes rendérségi
feladatok ellatdsara |étrehozott szerveknél, bin- és balesetmegel6zési terlleten folytathatd
tevékenység.

A kozosségi szolgalat megszervezésének és lebonyolitasanak rendje:

a)

b)

Az igazgato egyuttmikodési megallapodast kot egy szervezettel, intézménnyel, amely
fogadja a tanuldkat a kozdsségi szolgalatot teljesitésére.

E megéllapodas nélkul nem igazolhat¢ a végzett kozosségi szolgalat.

A tanulok tanulasi idétartamuk sorén az alabbi beosztas szerint ajanlott elvégezni az
50 6ra kozosségi szolgalatot:

évfolyam draszam
9.évfolyam 15 6ra
10.évfolyam 20 6ra
11.évfolyam 10 dra
12.évfolyam 5 ora

SzUl6i kérelemre rovidebb id0 alatt is elvegezheti a tanuld az 50 ora kozOsségi
szolgalatot.

A munka f6 koordinatora és az intézmények felé kapcsolattarté: a pedagogiai
igazgatohelyettes.

Az osztalyfénok feladata: adminisztralia az elvégzett munkat az egyéni kozosségi
szolgélati napléban, segit a megszervezésben.

Az osztalyfénok folyamatosan vezeti az elvégzett kdzosségi szolgalat draszamat: a
digitalis naplé megjegyzés rovataban félévkor és év végén (junius). Az adott tanév
Osszesitett végzett Oraszamat zéradék formajaban bejegyzi a torzslapba és a
bizonyitvanyba a kovetkez0 tanév szeptember kozepeig. Végzbs tanulok esetén
igazolja az 50 déra kozosségi szolgalat teljesitését.

A tanév végén igazolast kapnak a bizonyitvanyban, a koz0sségi szolgalat naplojaban
a tanulok a koordinatortol az elvégzett munkadrarol.

Az adminisztraciot és az elvégzett munkat az igazgat6é és a koordinator (pedagogiai
igazgatohelyettes) ellenbrzi.

13. Az iinnepek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

Az iskolai (innepségek és rendezvények formajat, idejét és felelbsét a tanév munkaterve, a
rendezvények tartalmat a Pedagogiai program tartalmazza.

NEMZETI UNNEPEK:

marcius 15.
oktober 23.

Megemlékezés az 1848-49-es forradalomrdl és szabadsagharcrol.
Megemlékezés az 1956-os forradalomrol.
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MEGEMLEKEZESEK:

januar 21. Madéach Imre szlletésnapja

januar 22. A magyar kultira napja

februar 25. Megemlékezés a kommunista diktaturak aldozatair6l
aprilis 11. A koltészet napja

aprilis 16. Megemlékezés a holokauszt aldozatairol

majus 9. A gydzelem napja

oktober 6. Emlékezés az aradi vértantkra

november 3. A magyar tudomany napja

Hagyomanyérz6 iskolai rendezvények

Iskolai szakaszokhoz kotddé Unnepek:

> a kilencedik évfolyam jelvényavat6 linnepsége,
» szalagavato,

> ballagas.

Iskolai hagyomanyrendszer ilinnepei

A hagyomanyos iskolai rendezvények szervezéséért a pedagdgiai igazgatohelyettes felelds. A
rendezvény idejét az éves munkaterv tartalmazza, forgatdkonyvét minden évben a felelés késziti el.
MADACH-GALA
TEMATIKUS HET
FAYL FRIGYES GALERIA
Diakok altal szervezett programok
GOLYANAP
|deje: augusztus vége )
Megszervezéséeért és lebonyolitasaért a DOK segit6 tanar a felelés.
DIAKNAP
Megszervezéséért és lebonyolitasaért az eléz6 évben nyertes osztaly osztalyfénoke a
felel6s.

Naptari idéponthoz kotédo rendezvények
FARSANGI BAL
Megszervezéséért és lebonyolitasaért a DOK segitd tanarok a felelések.
KARACSONYI MEGEMLEKEZES
Felelés: munkatervben kijeldlt osztaly és osztalyfénok
X-mas party
Felel6s: idegen nyelvi munkak6z0sség
JELES NAPOK:
Kornyezetvédelmi napok:
Viz vilagnapja,
Kornyezetvédelmi vilagnap,
Fold napja,
Egészséguggyel kapcsolatos vilagnapok
Felel6s: természettudomanyi munkakdzosség kijeldlt tagjai

Az éves munkaterv és a munkakori leiras tartalmazza minden évben a pedagégusok feladatait a
rendezvényeken névre szbloan. Az elrendelt feladat elvégzése a pedagogus szaméra kotelez6.
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Jelképeink
Jelvény
Zaszl6
Jelmondat: Lucem Contra Noctem (Fény a s6tétség ellen)
Szignal

IV. fejezet

A tanuldkat érinto ligyek

1. A tanuldk jutalmazasa

1.1. Az iskolai jutalmazas formai
Az iskolaban tanév kdzben elismerésként a kovetkez6 dicséretek adhatok:

a. Szaktanari dicséretben részesilhet az a tanuld, akit arra szaktanara érdemesnek tart. A
dicséretet a digitalis napléba a megfelel6 indoklassal kell bejegyezni.

b. Osztalyfonoki dicséretben részesitheté az a tanulo, aki kivalo tanulmanyi eredményt ér el,
példamutatdan teljesit, kiemelked6 kdzossegi munkat végez. A dicséretet indoklassal a digitalis
naplé megjegyzés rovataba bevezetni és az osztaly el6tt ismertetni.

c. lgazgatdi dicséretben részesithetd az a tanuld, aki tanulmanyi, kdzosségi munkajaval vagy
egyéb kimagaslo eredmeényével kiemelkedik a tanulokdzosségbdl, hozzajarul az iskola
hirnevének, tekintélyének noveléséhez. A dicséretet a digitalis napléba megfeleld indoklassal
kell bejegyezni.

Az egész évben példamutatd magatartast tanusitd és kiemelkedd munkat végzett tanulok a tanév
végén:

» szaktargyi teljesitmenyukeért

» példamutatdé magatartasukért

» kiemelkedd szorgalmukért
dicséretben részesithetdk. A dicséretet a tanul6 bizonyitvanyaba be kell vezetni, és az osztalykdzosség
elétt ismertetni kell.

A kiemelkedd teljesitményt ny(jto tanulék az egyes tanévek végén a MADACH EMLEKLAP - ot kapnak,
és konyvjutalomban részesulhetnek, melyet a tanévzaré innepélyen az iskola kozossége el6tt vehetnek
at.

1.2. Kiemelt jutalmazasi formak

A madachos tanulmanyai alatt kimagasl6 tanulmanyi, k6zosségi munkat végz6 tanuldk a névaddhoz
kapcsolddd elismerésben részesulhetnek, melyek az alabbiak:

> Madach Erem, melyet intézményiink névadéjanak tiszteletére adomanyozunk. Az érmet
évente 1-2 f0 kaphatja.

» A Salgotarjani Madach Imre Gimnézium Dicséré Oklevele valamely tertleten kiemelked
tanulmanyi és kdz6sségi munkajaért. Az oklevelet évente 3-4 6 kaphatja.
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Elismerdé oklevél valamely tanulméanyi terileten négy éven keresztil kiemelkedd

eredményt elért tanuldk részére.

Elismerd oklevél a négy éven keresztll kiemelkedd kozGsségi munkat végzett tanuldk

részeére.

Pro arte scolae oklevél a gimndzium mivészeti tevékenységében vald 4 éves

részvételéért, az elméleti és gyakorlati miivészeti eredményeieért.

Az iskola sportoléja oklevele kiemelkedé sportteljesitményért. Oklevelet kaphat, aki

- a gimnaziumi tanulmanyai alatt rendszeres, kiemelkedd sporttevékenységet végzett,
és

- legalabb egy sportagban orszagos dontén 1-8. helyen végzett.

YV VYV VY VY

A fent felsorolt barmely jutalomban részestltek neve minden tanév végén bejegyzésre keril a
gimnazium Nagykonyvébe.

Nem kaphatja meg a felsorolt elismerés egyikét sem az a tanuld, akit a négy év folyaman
évfolyamismétiésre utasitottak.

A Madach Erem adomanyozasanak feltételei:

» tanulmanyi feltétel: 9.évfolyamon 4,0-es, 10-12.évfolyamon legalabb 4,5-0s atlagu év
Végi bizonyitvany és

legalabb j6 szorgalom, legalabb j6 magatartas és

aktiv részvétel az iskola kozOsségi munkajaban (részvétel, szervezés vagy
szervezésben valo részvétel) és

a gimnazium palyazatain, versenyein, hazi tanulmanyi versenyein aktiv részvétel és
varosi, megyei, orszagos versenyeken valé eredményes szereplés.

VV VYV

Az adomanyozas mddja:

Az iskola nevelbtestllete a felsorolt elismeréseket adomanyozza azoknak a végzds
tanuldknak, akik a felsorolt feltételeknek megfelelnek, tanulmanyi és kozOsségi
tevékenységukkel oregbitettek gimnaziumunk hirnevet.

Az elismeréseket a Salgétarjani Madach Imre Gimnazium nevében a nevelbtestilet
adomanyozza.
A kitlntetésre mélto tanuldk személyére az osztalyfénok, a szakmai jutalmak esetében az
adott munkakdzosség (osztalyféndkokkel egyeztetve) irdsban tesz javaslatot és indoklast.
Az osztalyfonokok javaslatat a jutalmazottakrdl egy el6zetes bizottsag birélja el, majd a
végleges javaslatokat a nevel6testilet elé terjeszti. A bizottsag feladata: megvizsgalni, hogy
a jeloltek megfelelnek-e a feltételeknek.
A bizottsdg tagjai:  iskolavezetés, )

munkakdzosség-vezetdk, DOK-tamogatd pedagdgus,

végzds osztalyok osztalyfénokei.
A nevel6testiilet nyilt szavazassal, egyszer( szétobbséggel dont.

A Madach Ermet és a felsorolt elismeréseket (okleveleket) a ballagasi iinnepségen az iskola igazgatéje
adja at.
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2.

Tanuléi mulasztasok

2.1. A tanulék mulasztasanak igazolasa
A tanulok mulasztasanak igazolasanak rendjet, a tanulok kotelességét és a mulasztasokkal kapcsolatos
értesitések rendjét a Hazirend tartalmazza.

2.2. Az osztalyfénokok eljarasi rendje a tanul6i mulasztasokkal kapcsolatosan

A mulasztassal kapcsolatos teenddk ellatasa az osztalyfonok feladata.

» A mulasztas tényérdl (6raszam, datum) és annak kovetkezményeir6l a szUlét hivatalos levélben

>

>

>
>

értesiteni kell.

A kovetkezményt csak abban az esetben lehet foganatositani, ha a szlil6t erre két értesitésben
figyelmeztette az osztalyfénok.

Az igazolatlanul hianyzé tanulét a Hazirendben meghatarozott iskolai biintetések megfelelé (altala
még nem kapott) fokozataban kell részesiteni, és ezt a digitalis naplon keresztiil a szll6 tudomasara
kell hozni.

Az igazolatlan hianyzasok mennyiségét figyelembe kell venni a magatartas értékelésénél is.

A hianyzasok kovetkeztében tett intézkedéseket datummal ellatva a digitalis napldban rogziteni kell.

A tanulok mulasztasaval kapcsolatos eljarasrendet részletesebben a Hazirend tartalmazza.

2.3. Mulasztassal kapcsolatos szabalysértés, illetve eljarasrend

Ha a gyermek, a tanulé tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

Az iskola koteles a szlil6t értesiteni a tankoteles tanuld els6 alkalommal torténé igazolatlan
mulasztasakor, tovabba abban az esetben is, ha a nem tankoteles kiskoru tanuld igazolatlan
mulasztésa a tiz orat eléri. Az értesitésben fel kell hivni a szlld figyelmét az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire.

Ha a tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz 6rat, az iskola értesiti a tanuld
tartézkodasi helye szerinti illetékes gyamhatosagot, tankoteles tanuld esetében a gyermekjoléti
szolgalatot is.

Ha a tankételes tanulé igazolatian mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc érét, az iskola
a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatésédgot, tovabba ismételten
tajékoztatia a gyermekjdléti szolgalatot, amely kozremikodik a tanulé szlléjének az
értesitésében.

Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az 6tven 6rat, az iskola
igazgatdje haladéktalanul értesiti a tanul6 tényleges tartdzkodasi helye szerinti gyamhatdsagot.
Ha egy tanév soran a tanul6 igazolt és igazolatlan mulasztasa egyuttesen meghaladja a 250 érat,
ill. egy tantargybdl a ténylegesen megtartott tanitasi 6rak 30%-at, s emiatt a tanulé teljesitménye
tanitasi év kdzben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a tanév végén nem mindsithetd, kivéve ha
a nevel6testulet engedélyezi, hogy osztalyozé vizsgat tegyen.

A nevel6testilet megtagadhatja az osztalyozovizsga letételét akkor, ha a tanuld igazolatlan
mulasztasainak szdma meghaladja a husz tanérai foglalkozast, és az iskola eleget tett a
kétszeres értesitési kotelezettségének.

A tankoteles tanul6 kivételével megsziinik a tanuldi jogviszonya annak, aki egy tanitasi éven
kiskor( tanul6 esetén a sziil6t legalabb két alkalommal, irasban figyelmeztette az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire. A tanuldi jogviszony megsziinésérél az iskola irasban értesiti a
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tanulot, kiskoru tanuld esetén a sz(l6t, tovabba minden esetben a tanulé allando lakéhelye,
ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes regionalis egészségbiztositasi pénztarat.

> Ha a tanulé a tandrai foglalkozas kezdetére nem érkezik meg, a késést igazolnia kell a
hazirendben foglalt szabalyok szerint. A késések idejét a digitalis naplé szamolja. Amennyiben
ez az id0 eléri a tanorai foglalkozas id6tartamat, a késés egy igazolt vagy igazolatlan oranak
mindstl. Az elkés6 tanuld nem zarhato ki a tanérardl, foglalkozasrol.

3. A tanulokkal szembeni fegyelmi intézkedések
3.1.Az iskolai fegyelmezés formai

A fegyelmi eljarasra vagy a fegyelmi intézkedések meghozatalara az EMMI rendelet az iranyado.
Sulyosabb esetek megel6zése érdekében az intézmény normait megsértékkel szemben fegyelmezé
intézkedéseket kell alkalmazni.

Azzal a tanuldval szemben, aki:

> tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti,

» aziskolai Hazirend eléirasait megszegi,

» igazolatlanul mulaszt,

» barmely modon éart az iskola j6 hirnevének,

> iskolai dokumentumot (ellendrzé, bizonyitvany, dolgozat) nem jogszeriien hasznal
bintetést szilkséges alkalmazni.

Fegyelmi intézkedések formai:
Szaktanari figyelmeztetés
Osztalyfénoki figyelmeztetés
Osztalyfénoki intés
Osztalyfénoki megrovas
Igazgatdi figyelmeztetés
lgazgatoi intés

lgazgatoi megrovas

VVVYVYYVYVY

Harom szaktanari figyelmeztetést kdvetben automatikusan osztalyfénoki figyelmeztetést kap a tanulé.
Ezek utan minden szaktanari figyelmeztetés a kovetkezd fegyelmezd intézkedést (osztalyfénoki,
igazgatoi) vonja maga utan. Ennek részletes szabalyozasat a Hazirend 8.2.pontja tartalmazza.

A fegyelmezd és jutalmazo formak sulyozasat és magatartas értékelésében vald szerepét a Pedagogiai
program tartalmazza.

3.2.Az elveszett vagy megsemmisiilt iskolai dokumentumok pétlasa

Az elveszett vagy megsemmisilt iskolai dokumentumokat (bizonyitvany, k6zdsségi szolgélat napléja) a
tanulonak poétolnia kell. A bizonyitvany, potlasat az igazgatotél kell kéni. A bizonyitvany masodlat
hivatalos kérelemmel és 2000 Ft-os okmanybélyeggel kérheto.

Az elveszett k6zosségi naplo potldsat az osztalyfénoktdl kell kérnie a tanuldnak.

3.3. Fegyelmi eljaras

A fegyelmezd intézkedések hatastalansaga, illetve a Hazirendet sulyosan, alapjaiban sérté magatartas,
cselekedet esetén fegyelmi eljarast kell lefolytatni.
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A fegyelmi blintetés fokozatait a Hazirend 4.2.2. pontja tartalmazza.

A 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 53. § szerint: a nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi
fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalés pedagogiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljarast egyeztet eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedo kozotti megallapodas |étrehozésa a sérelem orvoslésa érdekében.

3.3.1. Az egyeztet6 eljaras lépései:

1. Az iskola igazgatdje a fegyelmi eljaras meginditasarol sz6l6 értesitésben tajékoztatja a sérelmet
elszenvedd fél és a kotelességszegéssel gyanusitott tanulét (ha nagykorl), vagy az érintett tanuldk
szileit (ha kiskoruak) az egyeztetd eljaras lehetdségérdl, idejérél és kovetkezmenyeirdl.

Az egyeztet6 eljarast csak az vezetheti, akit a felek is elfogadnak.

2. Erre a kézhezvételtdl szamitott 5 napon belll kell valaszt adnia a szUléknek vagy tanuloknak, ha kérik
az egyeztet0 eljarast, irasban kell ezt jeleznitk.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés
iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizenot napon belll az egyeztetd eljaras nem vezetett
eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorloja, az igazgatd az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

3. Ha mindkét fél az egyeztetd eljaras soran megallapodott a sérelem orvoslasarol, s ezt irasban
rogzitették az iskolaban, akkor a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb 3 honapra fel kell
flggeszteni a fegyelmi eljarast.

4. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél vagy szlil6je nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatdsat, akkor a fegyelmi eljarést az iskola igazgatoje megszinteti, s errdl irasban tajékoztatja
mindkét félt. A fegyelmi eljarasrdl és egyeztetd eljarasrél csak akkor lehet megbeszélést tartani az
osztalyk6zosségben vagy a tantestiletben, ha ahhoz irasban hozzajarult mindkét fél.

5. A fegyelmi targyalas folytatasa esetén az igazgatd kijeldli a tantestlletbdl a haromtagu bizottsagot. A
bizottsdg maga valaszt elnokot. A fegyelmi targyalas olyan teremben lehet, amelyben biztositott az
eljaras zavartalan lefolytatasa. Erre alkalmas az igazgatdi iroda.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden ismertetni kell a
terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalasrdl szoszerinti jegyzékonyvet készit a bizottsag kijeldlt tagja.

A fegyelmi eljaras és targyalas részleteit a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 55-61.§ tartalmazza.

3.3.2. A fegyelmi targyalas lépései:

1. A fegyelmi targyalast a kotelességszegést kdveté 30 napon belll kell elinditani.

2. A feleket (tanuldk és szilleik, ha kiskoriak a tanulok) személyesen kell tajékoztatni a fegyelmi
targyalas lehetséges kimenetelérdl. A megbeszélésrél jegyzkonyv készil.

3. Megalakul a minimum haromtagu bizottsag.

4. A fegyelmi targyalason felvett jegyzékonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre t(iz6
nevelbtestileti értekezletet megel6zben legalabb két nappal széban ismertetni kell a fegyelmi jogkért
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gyakorld nevelbtestllettel. Az észrevételekre, kérdésekre, javaslatokra reagal a bizottsag, majd a
hatarozati javaslatba beépitik azokat.

5. A targyalasra meghivott személyek csak addig lehetnek jelen, mig a bizottsag szukségesnek tartja.

6. A fegyelmi targyalasrol szolo jegyzékonyvet eljuttatja a bizottsag az igazgatonek, a feleknek. Az
o0sszes iratot csatolni kell a jegyz6konyvhoz, s iktatni egy szamon.

7. Az igazgato kijeloli a hatarozathozd nevelbtestileti értekezlet idejét. A nevelGtestllet hatarozatat
szbban ismertetni kell a felekkel, majd a hatarozatot irasban is megkapjak elkészllte utan.

A hatérozatban foglalt dontési lehetéségeket a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet megadia.
3.4.Kartérités

A 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet alapjan ha az iskolanak valaki kart okozott, az igazgaté kételes
- a karokozas kortlményeit megvizsgalni,

- az okozott kar nagysagat felmémni,

- lehetéség szerint a karokozo és az 6 felligyeletét ellatd felelésségét megallapitani.

Ha a vizsgalat megéllapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalatrdl a tanulét, kiskoru
tanuld esetén szll6jét tajekoztatni kell.

A tajékoztatassal egyidejlileg a szilét fel kell szdlitani az okozott kar megtéritésére. A kartérités
mértékének megallapitasara a Nkt. 59. § (1)—(2) bekezdése az iranyado.

Ha a kartéritésre val6 felhivas eredménytelen marad, tovabba ha a tanuld, vagy a szl a kartérités
tényét, esetleg mértékét nem ismeri el, az intézmény igazgatoja birdsagi pert indithat a tanulo illetve a
szul6 ellen.
A kartérités mértékének meghatarozasanal kilonbséget kell tenni a sulyos gondatlansagbdl adodo,
szandekos rongalas, karokozas, illetve a véletlen karokozas kozott.

4. A tandran kivili foglalkozasok szervezeti formai

4.1. Altalanos szabalyok

Tanoran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, szlil6i igényeket a lehetdségek szerint
figyelembe kell venni.

A diakkorok a tanuldk dnkéntes kezdeményezése alapjan szervezhetdk. A szervezés soran figyelembe
kell venni a személyi, targyi és technikai feltételeket.

A tandran kivili foglalkozasok vezetdit — akik nem tagjai a nevel6testliletnek - az igazgaté bizza meg.

Foglalkozast vezethetnek az iskola pedagodgusai, igazgatéi engedéllyel rendelkezé nem iskolai
alkalmazasban 1év6 felnéttek.

A foglalkozasokon valé részvétel soran be kell tartani és tartatni az intézmény Hazirendjét, az egyéb
iskolai szabalyzatot, dokumentumok elbirdsait, az allagmegévés, a vagyonvédelem, az
egészsegvédelem és a biztonsag kovetelményeit.
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Az emelt szintii érettségi felkészit6 foglalkozasok tanorak, a Pedagdgiai program tartalmazza azokat
a tantargyakat, amelyekbdl szervez az iskola felkészit6t.
Az emelt szint(i érettségi vizsgara felkészité tandrak az 6rarendbe vannak beillesztve.

4.2.A tanéran kiviili foglalkozasok tipusai: allandé és idészakos.
4.2.1. Allandé tanéran kiviili foglalkozasok

Allando, nem kételezé foglalkozasok:

- szakkor, onképzokor,

- mlvészeti csoport,

- tehetségfejlesztd foglalkozasok,

- tovabbtanulésra el6készité foglalkozasok,

- sportfoglalkozasok.

- kdzépszinti érettségi vizsgara valo felkészités matematikabdl (tandrak utan kezdddnek).

- felzérkoztatd foglalkozasok (9. évfolyamon matematikabdl a szintfelméré és évkozi eredményei
alapjan).

9. évfolyamon matematikabol a szintfelmérd és évkozi eredményei alapjan.
A felzarkoztatokon résztvevo tanulokra - képességuk, tanulmanyi eredményeik alapjan a szaktanarok
tesznek javaslatot. Kotelezévé tehetd a felzarkdztatas elégtelen tanulméanyi eredmény esetén.

4.2.2. ld6szakos tanéran Kiviili foglalkozasok

|dészakos foglalkozasok:

- vetélkeddk,

- versenyek,

- Unnepségek, megemlékezések,
- korrepetalasok,

- didknap,

-iskolai rendezvenyek.

A tartalmi, szervezett el6készitésért az illetékes munkakdzosség a felelds, de a feladattal megbizhatd
kulon e célra szervezett csoport illetve személy is.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlddésének elésegitése érdekében tanulmanyi, sport- és kulturélis
versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséeért, a résztvevo tanulok felkészitéséért
a szakmai munkakdz0sségek, illetve a szaktanarok a felelésok az aktualis Munkaterv szerint.

|d6szakos rendezvényt kotelez6vé lehet tenni.
Az iskolan kivili rendezvények, foglalkozasok esetében is dént6 mozzanat a sokoldall, gondos
elékészités. Csoportos részvétel esetén biztositani kell a megfeleld szamu kisérdt.

K6zds rendezvény esetén is a helyi kulturalis intézményekkel, sport- és egyéb kozremiikddd
szervezetekkel lehetéleg irdsos egyittmlikodési megallapodast kell kotni.

A sportrendezvényeken vald részvételre is érvényesek az SZMSZ és a Hazirend eldirasai.

Az iskola tanuldi iskolan kivili sportegyesuletek, kulturalis intézmények tevékenységében egyeb
korlatozas nélkul részt vehetnek. Rendezvényen val6 részvétel indokéval a tanulok nem kaphatnak
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felmentést a kotelezé iskolai foglalkozasokon vald részvétel aldl. Indokolt esetben, az osztalyfénokok
javaslata alapjan ez alél az igazgatd adhat felmentést.

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesitése, a neveldmunka elésegitése érdekében évente
egy alkalommal osztalyaik szdmara tanulmanyi kirandulast szervezhetnek. Az ezeken vald részvétel
onkéntes és onkoltséges.

Az iskola neveldi, szul6i az igazgato elézetes engedélyével a tanuldk szamara turakat, kirdndulasokat,
taborokat szervezhetnek. A rendezvény tervét az intézmény vezetGivel irasban kell ismertetni. Az
ezeken valo részvétel onkéntes és onkoltséges.

Az iskolaban a terUletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A hit- és
vallasoktatason valo részvétel a tanulok szaméra onkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet
biztosit az intézmény drarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt
hitoktato vegzi.

A tanulok altal készitett termékek vagyoni jogallasarol a Hazirend rendelkezik.

5. A mindennapos testedzés formai

5.1. A mindennapos testnevelés formaja

Az iskola a tanuldk szamara a mindennapi testedzest az altalanos tanterv szerint a testnevelés 6rakon
biztositja.

Az emelt 6raszamu testnevelési osztalyba (Sportiskola) jar6 tanuldk esetén a testnevelés érak szama
heti 1 draval bovl, ahol kulon tanterv szerint tanulnak. A tantervet a Pedagdgiai program tartalmazza.
Az emelt 6raszamu testnevelési specialitasra jaro tanuldknak részt kell vennilk edzéseken, az iskola
altal biztositott sportfoglalkozason vagy kiilsé sportegyesiiletben.

Heti 2 dra testnevelés ora alol felmentést kaphat az igazgatotél az a tanuld, aki egyeslleti tagsaggal
bizonyitva vesz részt edzéseken és a szll6 is kérelmezi ezt.

A tanulét, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi sz(irdvizsgalat alapjan konnyitett
vagy gyogytestnevelési orara kell beosztani. A gyogytestnevelési érékat a pedagdgiai szakszolgalat
feladatainak ellatasara kijelolt kozoktatasi intézményben kell megszervezni a tanuloknak.

A gyogytestnevelésre valo kijelolest az iskolaorvos végzi a bemutatott szakorvosi leletek alapjan. Az
iskolaorvos javaslata alapjan az igazgatd hatarozatot hoz a gyogytestnevelés és a felmentés tgyében.

A testi, érzékszervi és mas fogyatékos tanuldo a szakértéi és rehabilitacidés bizottsag szakértdi
véleményében meghatarozottak szerint vesz részt a testnevelési o6rakon vagy mozgéasjavitd
foglalkozason.

5.2. A sportolashoz sziikséges eszkozok hasznalati rendje

A tornaterem rendje
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A tornateremben a tanuldk csak felnétt felligyelet mellett tartozkodhatnak! (Tanar, edzé,
tancpedagdgus.) Valtécipd hasznalata kotelezd. Az eszkdzoket, szereket csak rendeltetésszerlien
hasznéalhatjak.

Erésitd, (kondicional6) terem rendje

Délutan az er6sitd teremben csak tanari felligyelettel tartdzkodhatnak a tanulok! Feligyelet nélkul szul6i
felelésségvallald nyilatkozattal hasznalhatja a termet a tanul6. Ebben az esetben legalabb két tanulonak
kell egyszerre a teremben tartozkodnia. A kondigépeket, szereket csak rendeltetésszeriien
hasznélhatjak.

Sportudvar
Délutan a szabadidében csak sajat felelésségikre tartdzkodhatnak itt tanuléink. A palyakat csak
rendeltetésszeriien hasznalhatjak.

Sportfelszerelések hasznalata
Iskolank felszereléseit tanuldink ellenszolgaltatas nélkil vehetik igénybe. Ugyanakkor teljes anyagi
felelésséggel tartoznak a nem rendeltetésszer(i hasznalatbol eredé kar és elvesztésik esetén.

6. Aziskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolai konyvtar és olvasoterem az intézményben megtalalhatd. A konyvtarban a konyvtaros-
asszisztens végzi munkajat.

Az iskolai kdnyvtar miikodési rendjére vonatkozé tovabbi rendelkezéseket kiilon szabalyzat (Gyijtokori
szabalyzat) tartalmazza.

7. Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas rendjére a mindenkori jogszabalyok érvényesek.
Az iskola tank6nyvellatasat és tankdnyvrendelést az igazgato altal megbizott tankdnyvfelelds végzi.

A téritésmentes tank6nyvellatasnak a kbznevelés nappali rendszert iskolai oktatas 10-16. évfolyamaira
térténd kiterjesztésérdl szolo 1092/2019. (Ill. 8.) Korm. hatarozat eredményeként valamennyi, a nappali
rendszer( alap- és kozépfoku iskolai oktatasban részt vevd tanuld ingyenes tankonyvellatasban
részesl.

Ezzel az 9-12. évfolyam valamennyi tanuldja alanyi jogon téritésmentesen kapja a tankdnyveket.

1. Aprilis elsd felében az iskola igazgatoje felméri, hany tanulonak kell biztositania tankdnyvellatast,
ehhez hany tankonyv all rendelkezésre az iskolai kdnyvtarban. Az iskolai tankényvrendelésnél az
iskolaba belépd Uj osztalyok tanuldinak varhato, becsllt 1étszamat is figyelembe kell venni. (fiktiv
diékok)

2. Marcius masodik felében a KELLO felliletén a tankdnyvfelelés attdlti, ellendrzi, illetve rogziti a
tanuléi adatokat.

3. Aprilis utolsé munkanapija a tankényvrendelés hatarideje
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A tankdnyvfelelds rogziti a felileten az alaprendelést, megrendelik a lehetséges szamd
pedagbguspéldanyokat, és a rendelést lezarjak. A tankdnyvrendelést a fenntarté is jovahagyja.

Az iskolanak a megrendelés soran azokat a tanulokat is fel kell tiintetnie, akik szamara nem rendelt
tankonyvet, az okok megjelolésével.

5. Junius vége a tankdnyvrendelés modositasanak a hatarideje. Legkésdbb ekkor kell a fiktiv (nem
nevesitett) didkokat nevesiteni. A fenntartoi jovahagyas itt is szilkséges.

A modositas a tankonyvek szamat tekintve cimenként maximum +/- 15 %-ban térhet el az eredeti
rendeléstdl. Modositasra akkor kertlhet sor, ha véaltozik az osztalylétszam, illetve ha az adott tanévi
tankonyvjegyzék a tankonyvrendelés hataridejének letelte utan Ujabb tankonyvvel, pedagogus-
kézikonyvvel egészllt ki.

6. Augusztus folyaméan a KELLO kiszallitja az alaprendelés soran megrendelt tankonyveket.
7. Atankonyvek kiosztasara az elsd tanitasi napon a tanévnyitot kovetden keril sor.

8. Szeptember 15-ig van lehetéség potrendelés leadasara a tankonyvrendelési fellleten, ugyancsak
a fenntarté jovahagyasaval.

8. Rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvos a feladatait a Kdznevelési torvény 25 §(5) bekezdése alapjan, valamint a 26/1997.(1X.3.)
NM rendelet szerint végzi. A 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 51. § (1) alapjan A beteg gyermek,
tanul6 az orvos altal meghatarozott id6szakban nem latogathatja a nevelési-oktatasi intézményt. Ha a
pedagdgus megitélése szerint a tanul6 beteg, vagy a sziilével elengedi orvoshoz az osztalyféndk vagy
az iskolavezetés, vagy akut esetben értesiti a mentészolgalatot. A tanuldt egyediil, felnétt kiséret nélkdl
nem lehet elengedni.

Az iskolaorvos dont arrdl, hogy a szakorvosi leletek alapjan, kit utal gyogytestnevelésre. Amig a tanulot
nem utalta gyogytestnevelésre az iskolaorvos, addig nem minésul felmentettnek a testnevelés érak alol.

Az egészségugyi ellatast az iskolaorvos és a védond a tanuld haziorvosaval, illetve korzeti védénbjével
egyeztetve és vele egyuttmikodve végzi.

Az iskolaorvos a hét meghatarozott napjan végzi feladatat az erre a célra kialakitott orvosi szobaban.
Az iskolaorvos éves munkajanak Utemezését minden év szeptember 30-ig egyezteti az
iskolavezetéssel.

Az iskolaorvosi teendék ellatdsaval az iskolaorvost az intézmény fenntartéja bizza meg.
Az iskolaorvos munkajat védono segiti, aki az iskolaval vald kapcsolattartasért felel.

Az intézményben a kapcsolattartasért a pedagogiai igazgatohelyettes felelés.
Az intézmény egészségnevelési programjat a pedagogiai program tartalmazza.

9. Azintézmény véd6-6vo elbirasai
9.1.Balesetvédelem.
Az iskola minden pedagdgus (kiemelten osztalyfénok, kémia és testnevelés szakos szaktanér) alapvetd

feladatai kozé tartozik, hogy minden tanév elsé érain tajékoztassa a tanuldkat a balesetvédelmi
szabalyokral.
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Az iskola nevelé és oktatdb munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabélyokat a Tliz- és Munkavédelmi
tematika, Munkavédelmi Szabalyzat, Tiizvédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény vezetbinek, pedagodgusainak, alkalmazottainak feladatai a tanuldbalesetek
megel6zésében és baleset esetén

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulé- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatban

» Minden dolgozdnak ismernie kell, és be kell tartania az Munkavédelmi Szabalyzatban, Tlizvédelmi
szabalyzatban talalhato rendelkezéseket.

» Az intézményi Pedagogiai program helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a
tanuldk biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
és viselkedési formékat.

> A nevel6k a tandrai és tandran kivili foglalkozasokon, valamint az gyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelézési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

> Az osztalyfénoknek az osztalyfénoki 6rakon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségik és testi
épségiik védelmére vonatkozé elbirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyitt jar6
veszeélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat. Az osztalyfénokoknek feltétlendl
foglalkozni kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kdvetkezé esetekben:

- A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki éran, melynek soran ismertetni kell: az
iskola kornyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat, a hazirend balesetvédelmi
eléirasait, rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztréfa
sth.) bekovetkezésekor szilkséges teenddket, a menekilési utvonalat, a menekilés
rendjét és a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

- Tanulmanyi kirandulasok, turak el6tt.

- Kdzhasznu munkavégzés megkezdése el6tt.

- Rendkivuli események esetén.

- Atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

» A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegi feladat, illetve tandran
vagy iskolan kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira,
egy esetleges rendkivili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.

» A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeret témajat és az ismertetés id6pontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A nevel6knek visszakérdezéessel meg kell gy6zédniuk arrél, hogy
a tanuldk elsajatitottak-e a szilkséges ismereteket.

» A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orak (testnevelés, fizika, kémia, informatika) baleset-
megel6zési feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat is tartalmazza.

» Aziskola igazgatoje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit a munkavédelmi
ellenérzések keretében rendszeresen ellendrzi.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanuldbaleset esetén

> A tanuldk felUgyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tenni a kovetkez0 intézkedéseket:
- a sérilt tanulot elsdsegélyben kell részesiteni,
- minden tanul6i balesetet, sérilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola igazgato jének,
- ha szlikséges orvost, mentét kell kihivni,
- a balesetet, sérllést okozd veszélyforrast a t6le telhetd mddon meg kell sziintetnie.
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Az iskola igazgatoje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések keretében rendszeresen ellendrzi.

> Abalesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozé a sérilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlendl
orvost kell hivnia, és meg kell varni a szakszeri segitsegnyuijtast.

> Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sérllést az iskola igazgatdjének ki kell vizsgélnia,
melynek soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkerilhet6 a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni hasonlo jellegi
balesetek megel6zése érdekében és a szikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

> Tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

- A tanuldbaleseteket a KIR honlapjan lévé nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. Az elkésziilt
dokumentum egy példanyat a tanul6 kapja meg, a masik példanyat az iskola iktatja.

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kdzépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell
bevonni.

9.2.Dohanyzas tilalma

Az iskola terUletén a dohanyzas tilos mind a tanuldk, mind a dolgozok szamara.

A tanulok dohanyzasa esetén elGszor igazgatdi figyelmeztetéssel hivjuk fel a figyelmét jogsért6
magatartasara, majd masodik alkalommal fegyelmi eljarast indit az intézmény ellene.

10. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk

10.1.Vezetoi intézkedések

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztréfa, bombariado... stb.) esetén a szlikséges intézkedések
megtételét a Tlizvédelmi Szabalyzat tartalmazza.

Az igazgat6 a rendkivili esemény jellegének megfeleléen
» haladéktalanul értesiti az érintett hatésagot, a fenntartét, a sziiléket,
» megtesz minden olyan intézkedést, amelyek a tanulok védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Bombariadd esetén a bombariaddt vevd dolgozé azonnal jelzi a tényt az iskolavezetés jelen lévé tagjanak,
aki értesiti a rendérséget. Megérkezésukig haladéktalanul meg kell kezdeni az épllet kilritését.
Az éplilet elhagyasara az iskolaradion keresztll kell felszdlitani a bent tartézkodokat.

10.2.Kiiiritési sorrend

Az épllet kilritése a teremben 1év0 pedagdgusok, tanédrok vezetésével a kdvetkez6 rendben torténik:
Foldszint: bejarat; konyvtar, olvasoterem, bifé
vészkijarat: konditerem, 2-es, 3-as terem

Foldszint: fébejarat: 16-o0s terem, irodak
Elsé emelet:
LA’ vészkijarat (7-es teremnél): 7., 17., szertérak, 15., 6., 5. terem
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,B” vészkijarat (8-as teremnél): 8., 9., nyelvi, szerverszoba, 15., 6., 5. terem
félépcsdn at a foldszinti fébejarat felé: 11., 12., rajz, 14., 13. terem

Az épllet elhagyasa utan Iétszamellenérzeést kell tartani.
A bombariadé miatt félbeszakadt tanitast a riadé miatt megszakadt 6raval kell folytatni.
Az iskola kitritését tanévenként legalabb egy alkalommal el kell probalni, tényét jegyzékonyvben kell
rogziteni.
10.3. Rendkiviili helyzet
Rendkivili helyzet esetén (pl. jarvanyhelyzet) a szikséges eljarasrendet a Hazirend tartalmazza.
11. Az iskolaban foly6 reklamtevékenység szabalyai

Az iskola reklamfeliiletein hirdetési anyag csak igazgatdi engedéllyel jelentethetd meg.

Az iskolaban reklamozhaté minden olyan tevékenység, amely nem esik a koznevelési torvény tilalma
ala.

12. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az iskola pedagdgiai programja, az SZMSZ és a Hazirend nyilvanos, minden érdekl6dd szamara
elérhetd és megtekinthetd. E dokumentumok egy-egy példanya az alabbi helyeken talalhaté meg:
az iskola igazgatoi irodaja
az iskola honlapja (www.smig.hu)

Az iskolai dokumentumokkal kapcsolatos kérdésekre az igazgat és az igazgatdhelyettesek nyujtanak
tajékoztatast telefonon vagy személyesen 8-16 6ra kozott.
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IV. fejezet

ZARO RENDELKEZES

Az SZMSZ-t a nevelétestiilet, a DOK és a Sziiléi Valasztmany véleményezte. Az SZMSZ hatalyba Iépésének
idépontja: 2023.09.01.

Az Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat a mddositasokkal egységes szerkezetbe foglalt, 2023.09.01. napjatol
hatalyos szOvege.

Salgotarjan, 2023.08.30.

Szluka Palné
igazgato6

Fliggelék

Adatkezelési szabalyzat

DOK SZMSZ

Kozdsségi szolgalat rendje
Munkakori leirasok mintai
Konyvtar gydjtékori szabalyzat
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3100 Salgotarjan, Marcius 15. utca 1.
OM azonosito: 032295

Telefon: (32) 411-353 * (32) 411-104
E-mail: madach@smig.hu

Honlap: www.smig.hu

1.sz.fiiggelék

Adatkezelési szabalyzat

2023
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1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyllése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacios kotelezettséginek
teljesitése érdekében megalkotta az informéacios onrendelkezési jogrdl és informécioszabadsagrol szolo
2011.évi CXII. torvényt. Szabalyzatunk az Eurdpai Parlament és a Tanacs altal elfogadott 2016/679 rendelete
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérél és az ilyen adatok
szabad aramlasardl, mas néven éltalanos adatvédelmi rendeletben (General Data Protection Regulation,
roviditve: GDPR) foglaltak betartasaval készilt.

1.1.  Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az intézményinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

a) Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan készilt:
- Az informaciés oOnrendelkezési jogrél és az informacids szabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
térvénynek (a tovabbiakban: Infotrvény)
- 2011.évi CXC.tv.a kdznevelésrdl
- 2011.évi.CXIl.tv.-ben az oktatasi nyilvantartasrol sz6l16 2018.évi LXXXIX.tv.
- Europai Parlament és a Tanacs 2016/679.rendelete (GDPR)
- a100/1997. (VI.13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga szabélyzatardl
- 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol
b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
- Azinformécios dnrendelkezési jogrol és az informacids szabadsagrél sz6l6 2011. évi CXII. torvény
végrehajtasanak a biztositasa

- Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679.rendelet (GDPR) el6irdsanak torténé megfelelés
- aszemélyes adatok védelme
- azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése
- azon személyes és kulonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban

allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, kozalkalmazottairdl az intézmeény nyilvantart

- az adattovabbitasra meghatarozott alkalmazottak korének rogzitése
- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése
- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa
- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésik rendjének kozlése
- Aszolgélati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatérozésa

Osszefoglalva szabalyzatunk célja, hogy a Salgétarjani Madach Imre Gimnazium (székhely: 3100 Salgétarjan,
M.; OM azonositd:032295) mint adatkezeld altal az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kulonosen az adatkezelés
céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés
idétartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Salgétarjani Madach Imre Gimnazium miikodésére vonatkozé adatkezelési szabalyzatot az
intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a nevelétestiilet elfogadta.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat gyakorolta az iskola szlGi

munkak6zdssége és a diakdnkormanyzat, véleményezési jogat gyakorolta az intézmény kdzalkalmazotti

tanacsa, amelyet a zarofejezetben alairasukkal igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot mint az SZMSZ fliggelékét a fenntarto, Salgotarjani Tankeriileti
Koézpont hagyta jova, melyet a cimlapon datumozott idépontban alairasaval ismer el.
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Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola konyvtaraban és a honlapon.
Tartalmardl és el6irasairdl a tanuldkat és szileiket tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatdé ad
felvilagositast.

1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és iddbeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatdjére, valamennyi kdzalkalmazottjara,
munkavallaldjéra és tanul6jara nézve kotelezd érvenyd.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval Iép hatalyba, és hatarozatlan idére
sz0l.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt |étesitd, a munkaviszonyban &llé munkavallalé koteles
tudomasul venni, err6l a Munka torvénykdnyve 46.§ (1) szakasza szerint készllt irasos
tajekoztatoban tajékoztatni kell. A munkavéllalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a
jogviszony megsziinéseét kovetd 6todik év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol
a jogszabalyok altal kotelezGen megOrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi eléirasok
szerint — nem selejtezhetok.

d) Azintézmény Adatkezelési szabalyzatat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskoru tanuld
sziléje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérél a
tanuldt és a szUl6t irasban tajekoztatni kell. A tanul6i adatkezelés idétartama a kozépiskolaba vald
jelentkezéstél kezdédben legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kdvetd harmadik év
december 31-ig terjed. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskdnyv, a beirasi naplé,
amelyekre vonatkozban az irattari érzési id6 az iranyado. Az irattari Orzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell szlintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben nyilvantartott adatok korét, valamint az intézményben nyilvantartott
adatok korét a nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011.évi CXC torvény 41-44.§, valamint a 2018. évi LXXXIX. torvény
az oktatasi nyilvantartasrol rogziti. Ezek az adatok kotelezéen nyilvantartandéak az alabbiak szerint.

A gimnazium koteles a jogszabalyban eléirt nyilvantartasokat vezetni, a kéznevelés informacids rendszerébe
bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgy(jtési program keretében el6irt, valamint a
lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulokrdl 6sszesitett adatokat szolgaltatni.

21. Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

a) név, anyja neve, szlletési hely és id0, allampolgarsag, oktatadsi azonositd szam,
pedagdgusigazolvany szama

b) allandd lakcim és tartézkodasi hely, telefonszam, elektronikus levelezési cim

C) munkaviszonyra, k6zalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd adatok, igy kilondsen

- iskolai végzettség, szakképesitésre vonatkoz6 adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét,
diploma szamat, a végzettséget, szakkepzettséget, a végzettseég, szakképzettség, a pedagogus-
szakvizsga, PhD vagy mas tudomanyos fokozat megszerzésének idejét, tovabbképzés teljesitésének
igazolasa,
- munkaban toltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithato id6, besorolassal kapcsolatos
adatok,
- vezetGi beosztasat
- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakor, munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi blintetés, kartéritésre kotelezés,
- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel tartozas és
annak jogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadsag, tartos tavollétének id6tartamat
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- elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési kotelezettségének
teljesitésével kapcsolatos adatok kozUl

> a szakmai gyakorlat idejét,

> esetleges akadémiai tagsagat,

> munkaid6-kedvezményének tényét,

> minésitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett
hataridejét,

> min6sitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténé jelentkezéseének idépontjat, a
mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,

> az alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellenérzés  idGpontjat,

megallapitasait.
- addazonosito jel vagy TB azonosto vagy személyazonosité okmany szama
- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

d) A Kozalkalmazottak jogallasasrél sz6ld torvény 5. sz. mellékletében foglalt kdzalkalmazotti
nyilvantartasra vonatkozo rendelkezések alapjan az intézmény a c) pontban meghatarozottakon
kivll jogosult kezelni a munkavallalok alabbi adatait:

- csaladi allapota, gyermekeinek sziletési ideje; egyeb eltartottak szama és az eltartas kezdete
- addazonositd jel vagy TB azonosto vagy személyazonositd okmany szdma

- hatoségi erkolcsi bizonyitvany szama és kiallitasanak ideje

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A torvény altal kotelezéen kezelendd adatokon kivil az intézmény az illetmények atutalasa céljabol kezeli a
kdzalkalmazottak bankszamlajanak szamat.

Az adatok nyilvantartasanak modja: személyi anyag, KRETA adatbazis, KIR-rendszer, KIRA és SAP
rendszerek.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkil kezeli az intézmény a pedagégusok és mas munkavallalok fényképét az iskola
honlapjan és kiadvanyaiban vald felhasznéalas érdekében. Amennyiben az intézmény valamely munkavallaléja
ehhez nem kivan hozzajarulni, azt szban vagy irasban jelezni koteles az intézmény vezetéje szamara.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

- atanuld neve, anyja neve, szlletési helye és ideje, neme, allampolgérsaga, lakéhelyének, tartdzkodasi
helyének cime, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag terlletén vald tartozkodas jogcime és
a tartdzkodasra jogosito okirat megnevezése és szama,

- oktatasi azonositd szdma, diakigazolvanyanak sorszama, tarsadalombiztositasi azonositd jel,

- szllgje, torvényes képviselbje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

- a tanuld tanul6i jogviszonyaval kapcsolatos adatok, jogviszony szinetelésével, megsz(inésével
kapcsolatos adatok, tanuldi jogviszony megsziinésének ideje és oka, a tanuld tanulményainak varhato
befejezésének idépontja

- amagantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

- agyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozd adatok, sajatos nevelési igény, beilleszkedési,
tanulasi és magatartasi nehézség ténye, erre vonatkozd adatok

- atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok,

- atanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mingsitése, vizsgaadatok,

- atanuléi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

- évfolyamismétiésre vonatkozé adatok,
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- azorszagos mérés-értékeléshez kapcsolodd mérési azonositd,
- a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése alapjan szervezett
hataron tuli kirdndulason.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felnatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat,
amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag (étkezési kedvezmény, ingyenes
tankonyvellatasara vonatkozo jogosultsag, stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az
adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

Az adatok nyilvantartasanak médja: beirasi naplo, KRETA adatbazis, KIR-rendszer

Az adatok tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetbhelynek, a birdsagnak, rendérségnek, Ugyészségnek, a
kdzneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozd rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Az intézményben szervezett iskolai és egyhazi eseményekrdl szolo tajékoztatas érdekében az intézmeény
honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kdzzé, amelyeken tanulok vagy tanulok
csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanul6ja vagy annak gondvisel6je ugy nyilatkozik, hogy
nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a gondvisel6 és a tanulé alairasaval ellatott
nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetdje szamara.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje
31 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagogusainak nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartdnak, a kifizet6helynek,
birésagnak, rendérségnek, ligyészségnek, helyi nkorméanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavegzésre
vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

3.2  Atanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el.
Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kdzoljlik az alabbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdésag, rendbrség, Ugyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgélat részére valamennyi adat

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

C) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon bellil, a
neveldtestileten belil, a szilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a
szakmai ellendrzés vezetdjének

d) a diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeléje részére a diakigazolvany kiallitasahoz
szikséges valamennyi adat

e) a tanuld iskolai felvételével, tvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felséoktatasi intézménybe
torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez és vissza
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f) azegészségigyi, iskola-egészségugyi feladatot ellatd intézménynek a tanul6 egészségligyi allapotanak
megallapitdsa céljabdl az alabbi adatok: tanuld neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye,
tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele, szlldje, torvényes képviselbje neve,
sziiléje, torvényes képviselbje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az iskolai
egészsegugyi dokumentacio, a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi
allapotanak megaéllapitdsa ceéljabol az egészségugyi, iskola-egészségugyi feladatot -ellatd
intézménynek,

g) a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol az alabbi adatok a tanuld neve, sziletési helye és ideje, lakohelye,
tartdzkodasi helye, sziil6je, torvényes képviselGje neve, szllbje, torvényes kepviseldje lakohelye,
tartézkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkozé adatok

h) az éllami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok
nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabbéa azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre
valo igényjogosultsag (tanulok 50 %-os étkezési kedvezménye) elbiralasahoz és igazolasahoz szlikségesek.

E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosultsaga.

A szlléket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok szuleit az elsd szUl6i értekezleten, valamint az
elektronikus napl6 Utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz kétott kezeléséhez
hozzajarulasat adja, ezt alairasaval kell megerésitenie. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuld
vagy gondviseldje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kilonleges adatok kezelésének mellézéseét.
Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szdban forgd tanuld vonatkozésaban 8 napon
belul meg kell szintetni.

Z. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az intézmény
igazgatoje az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorlasara az Ugyek alabb szabalyozott kdrében helyetteseit,
az egyes poziciokat betolté pedagdgusokat, a gazdasagi Ugyintéz6t és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott terileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatoje
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelésségével latja el. Tovabba az igazgato
feleléssége a 2. pontban meghatarozott adatok kezelésének és meghatarozott adattovabbitas rendszeres
ellendrzése, valamint a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa
iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellenérzés végzéjének.

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat latnak el az alabbi
kozalkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben:

igazgat6

igazgatohelyettesek

iskolatitkar

ugyintézd

osztalyfénokok (osztalyukra vonatkozoan)

rendszergazda.

Az adatkezelés terlleteit a munkakori leirasuk tartalmazza, alairt nyilatkozattal titoktartasi kotelezettséggel
tartoznak.
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5.

5.1.

Iratkezelési szabalyok

Iratkezelés személyi feltételei

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos (igyek szervezését, intézését, az lgyeket kisérd
iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatoje, tavollétében az SZMSZ-ben Kkijeldlt
helyettesitési rend szerint a jogosult igazgatohelyettes végzi.

Igazgatd
v' elkésziti és kiadja az iskola Uigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,
v" jogosult az iskolaba érkezé kiildemények felbontasara;
v" jogosult kiadmanyozni;
v" kijeldli az iratok (igyintézéit,
v’ meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,
v’ ellendrzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok és az  iratkezelési szabalyzat
eléirasai szerint torténjen,
v’ figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat,
v’ iranyitja és ellenérzi az iskolatitkdr munkajat,
v’ elékésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

Az igazgato tavollétében az SZMSZ eldirasai szerint az igazgatohelyettesek végzik el az 1.2. pont irattarozasi
feladatait.

Iskolatitkar

v’ koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat eldirasai

v

v
A)

v
v
v

alapjan végezni;
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni.

feladatai:

Papiralapi dokumentumok:

a klldemények atvétele, érkeztetése,

az iktatas,

az iratok belsé tovabbitasa az ugyintéz6khoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
a kiadmanyok tisztazasa, sokszorositasa,

a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve atadasa a kézbesitének,
a hataridos iratok kezelése és nyilvantartasa,

az elintézett Ugyek iratainak irattari elhelyezése,

az irattar kezelése, rendezése,

az irattari jegyzékek készitése,

kozremiikodés az irattari anyag selejtezésenél és levéltari atadasanal,

felel6s a rabizott kiildemények meg0lrzéséért, iskolan bellli és kilsé tovabbitasaért,
felelés a kézbesitékdnyv megbrzéséért,

feladata:

— akildemények postai atvetele,

— akuldemények kézbesitése,

— a kézbesitd konyv alairatasa a cimzettekkel.

A gazdasagi jellegl iratok kezelésében ugyanezen eljaras szerint az Ugyintéz0 kotelessége az.1.3. irattarozasi
feladat ellatasa.
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B) Elektronikus dokumentumok:

v’ aziratok iktatdsa a Poszeidon rendszerben torténik.

v E-mailben érkezett és kiildott adatszolgaltatas a szamitogépen tarolva és kinyomtatva kiilon gy(ijtve és
iktatva.

v" A papiralapl postai kiildemények rogzitése a postazasi szoftveren.

Rendszergazda

A telies informatikai rendszeren tarolt informaciéallomény ismeretében az adatok kezelését az igazgaté
jovahagyasaval vegzi.

5.2.  Felvilagositas hivatalos Uigyekben

Az iskola tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény vezetdje, vagy az
altala kijel6lt dolgoz6 adhat.

Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan lehet kiadni, rendelkezésre
bocsatani, amennyiben az igazgaté engedeélyezi.

A személyesen benyuijtott iratok atvételét - kérelemre- igazolni kell, az igazolasul felhasznalt mésolat
lebélyegzésével alairasaval. Az irat és annak masolatanak egyez6ségérdl az igazolas elétt gondosan meg kell
gy6zédni.

Ha az Ugyet telefonon vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak lényegét, az elintézés
hataridejét az Ugyiratra ra kell vezetni.

Az iskolai tigyek intézésekor, illetve azokrol valo felvilagositas soran figyelni kell arra, hogy a személyiségi jogok,
valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériljenek.

5.3.  Iskolai bélyegzék

Az iskola hivatalos bélyegzbinek készitésére, hasznalatara az igazgato adhat engedélyt.

A tonkrement, elavult bélyegzét az igazgatd ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni. A megsemmisitésrol
jegyz6konyvet kell felvenni.

A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzékonyvet kell késziteni, és az elvesztést az igazgatdnek
kozleményben kozzé kell tennie.

Az iskola bélyegz6irdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzék nyilvantartasanak a kovetkezoket kell tartalmaznia:
a bélyegzd sorszamat;

a bélyegzd lenyomatat;

bélyegz6 hasznélatara jogosult személy nevét, beosztasat;

a bélyegzd atvételének keltét és az atvételt igazold alairast;

a "Megjegyzés- rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités) feltlintetésére.

A bélyegzbk nyilvantartasaért az iskola igazgatdja altal kijelolt dolgozé: az Ugyintéz6 a felelds.

A bélyegz6k tarolasa az igazgatdi irodaban torténik.

5.4. Iratselejtezés
Az iratselejtezés idépontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes Magyar Nemzeti
Levéltar Nograd Megyei Levéltaranak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa,

illetbleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdhetd meg.

Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyz6kdnyvet kell felvenni.
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Ugykor megnevezése

| Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi és szemelyi lgyek

Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés

nem selejtezhet

Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek

nem selejtezhet6

Személyzeti, bér- és munkaligy

50

Munkavédelem, tlzvédelem, balesetvédelem, baleseti | 10
jegyzbkonyvek

Fenntartoi iranyitas 10
Szakmai ellenérzés 10
Megaéllapodasok, birbsagi, allamigazgatasi tgyek 10
Bels6 szabalyzatok 10
Polgari védelem 10
Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
Panaszugyek 4]
Nevelési — oktatasi igyek

Nevelési — oktatasi kisérletek, ujitasok 10

Torzslapok, péttorzslapok, beirasi naplok

nem selejtezhet6

Felvétel, atvétel

20

Tanuldi fegyelmi és kartéritési Ugyek

5

Naplok

5

Kozosségi szolgalat dokumentumai (szerzOdések, egyéni
naplok, igazolasok, kérelmek, hatarozatok)

5

Diakonkormanyzat szervezése, miikodése

Pedagogiai szakszolgéltatas

SzUl6i munkakdzOsség, iskolaszék szervezése, mikodése

Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok

Vizsgajegyzokonyvek

Tantargyfelosztas

Gyermek- és ifjisagvédelem

Tanulok dolgozatai, témazarodi, vizsgadolgozatai

Alapvizsga, érettségi vizsga dolgozatai

Wil on

Gazdasagi Ugyek

Ingatlan - nyilvantartés, kezelés, fenntartas, épulettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznélatbavételi engedélyek

hataridé nélkuli

Tarsadalombiztositas 50
Leltar, alléeszkdz - nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, | 10
selejtezés
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, konyvelési | 5
bizonylatok
A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
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6. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
6.1 Az adatkezelés altalanos médszerei

Az intézményunkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkezd lehet:
e nyomtatott irat
o elektronikus adat
o elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat
e aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

6.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

6.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett —
adathordozd, amely a kozalkalmazotti jogviszony |étesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt
kovetden keletkezik, és a kdzalkalmazott személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
» a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok (példaul illetményszamfejtéssel kapcsolatos
iratok)
» akozalkalmazott bankszamlajanak szama
» akozalkalmazott sajat kérelmére kiéllitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo iratok

A személyi iratokra csak olyan adat és megéllapités vezethetd, amelynek alapja:
» akozokirat vagy a kdzalkalmazott irasbeli nyilatkozata
» amunkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése
» birdsag vagy mas hatésag dontése
» jogszabalyi rendelkezés

A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
» azintézmény vezetdje és helyettesei
» azintézmény ugyintézdje, mint az adatkezelés végrehajtdja
» avonatkozé torvény szerint jogosult személyek (példaul adoellendr, th-ellendr, revizor)
» sajat kerésére az érintett kdzalkalmazott

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
» azintézmény igazgatoje
» azintézmény Ugyintézdje

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiildndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisulés és sérilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldézaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok
technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak kilon vedelmi
intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkildés utan a haldzatrél valo torlés) kell tennie.

6.2.2 A személyi anyaq vezetése és tarolasa

A kézalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a kdzalkalmazott személyi
anyaganak 0sszeallitdsarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi
anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kivil mas anyag nem tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak
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megfeleléen csoportositva, keletkezésik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gydjtében zart
szekrényben kell &rizni.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. torvény 5. sz. melléklete szerint vezetett kozalkalmazotti
alapnyilvantartas, amely szabéalyzatunk mellékletét képezi. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas els6 alkalommal
papir alapon készul, majd a tovabbiakban szamitdgépes modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:

» a kozalkalmazotti jogviszony elsé alkalommal valo |étesitésekor

» akozalkalmazott athelyezésekor

» a kozalkalmazotti jogviszony megsz(inésekor

» ha a kozalkalmazott adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkez6 valtozasokrdl 8 napon belul kdteles tajékoztatni a munkaltatoi jogkor
gyakorldjat, aki 8 napon belil koteles intézkedni az adatok atvezetéserél.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséeért az intézmény vezetdje a felelds. Utasitasai és az
alkalmazottak munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat az ugyintézé végzi.

6.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

6.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek:
e azintézmény igazgatéje

az igazgatohelyettesek

az intézmény Ugyintézbje

az iskolatitkar

osztalyfénok (osztalya tekintetében).

Az adatokat védeni kell kiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra
hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés és seértlés ellen.

Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz dtjan torténik, a személyes adatok technikai
védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kulon védelmi intézkedéseket
(ellenbrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halézatra valé torlés) kell tennie.

6.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetbje gondoskodik a tanuldk személyi adatainak
Osszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A diakok személyi adatai
kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kivil mas anyag nem térolhatd. A személyi adatokat osztalyonként
csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Grizni:

torzskonyvek

bizonyitvanyok

beirasi napld

KRETA

a diakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma

6.3.3. KRETA-rendszer adatkezelése

A rendszerben tarolt adatok kezelése hozzaférési jogosultsagok alapjan torténik.
Jogosultsagok:
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admin - igazgato, igazgatohelyettesek, iskolatitkar — minden adathoz val6 hozzaférés

osztalyfénok - osztalyfénokok — osztalyanak tanul6inak adataihoz hozzaférés
naplo - szaktanarok — tanitott tanulok tanulmanyi elémeneteléhez és a naplovezetéshez valo
jog.

A KRETA hasznalatat megelézi az adatvédelmi tajékoztatd és tudomasulvétel a pedagdgus és NOKS részérdl.
A KRETA rendszerhez kétfele hozzaféres adhato ki: tanuloi és gondviseldi.
A KRETA rendszerében hasznalt jogosultsag, jelszé titkos, a benne tarolt adatok nem adhatdk at.

6.4 Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanuldk és sziilék jogai és érvényesitésiik rendje

6.4.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelme az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt k6zolni kell, hogy az adatszolgaltatas 6nkéntes
vagy kotelezd.
Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a tanulé vagy gondvisel6 tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint
kérheti személyi adatainak helyesbitéseét, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezel0 koteles teljesiteni. A
kozalkalmazott, a tanuld, illetve gondviselGje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek,
milyen célbdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

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

Az érintett kozalkalmazott, tanulo, illetve gondviselGje kérésre az intézmény vezetbje tajekoztatast ad az
intézmény altal kezelt, illetleg az altala megbizott feldolgoz6 altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljaral,
jogalapjarol, idétartamarodl, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 0sszefliggd
tevekenysegerdl, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény
igazgatdje a kérelem benyuijtasatol szamitott 30 napon belll irasban, kdzértheté forméaban koteles megadni a
tajékoztatast.

6.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
a) aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevé joganak vagy
jogos érdekének érvényesitéséhez szlkseges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el,
b) a személyes adat felhasznéldsa vagy tovabbitasa kozvetlen Uzletszerzés, kdzvélemény-kutatéds vagy
tudomanyos kutatas céljara torténik,
c) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az intézmény igazgatdje — az adatkezelés egyideji felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgaini, és annak eredményérdl
a kérelmez6t irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel6 kételes az adatkezelést —
beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a
tiltakozasrdl, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal
érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése
érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott
30 napon belil - az adatvédelmi torvény szerint birésaghoz fordulhat.

6.4.3 Abirdésagi jogérvényesités lehetdsége
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Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett kdzalkalmazott, tanul6
vagy annak gondviseldje az adatkezelé ellen birdsaghoz fordulhat. A birdsag az tigyben soron kivdl jar el.

6.5 Szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e szabalyzatban
meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai, vezetdi feladatkort ellatd
munkavallaléi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanulok és munkavallalok személyi adatait
kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi
adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas médon torténd) tovabbitasa
szigoruan tilos.

Az érettségi vizsga korlatozott terjesztésli’™-nek mindsitett feladatlapjait a mindsités érvényességi ideje alatt a
szolgalati titokra vonatkozo rendelkezések szerint kell kezelni. Az érettségi vizsgakkal kapcsolatos tanuldi
adatok (a dolgozatok pontszama, eredménye, a szdbeli feleletekre vonatkozd adatok) szintén szolgalati titkot
képeznek. Hasonloképen szolgalati titoknak mindslinek a szobeli és irasbeli érettségi tételekre és
feladatlapokra vonatkozo6an a vezetdk vagy munkavallalék birtokaba jutott informéaciok, tovabba az érettségizok
szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgalati titok védelmének kotelezettsége az
érettségi vizsga minden adatara vonatkozéan érvényes. (100/1997. (VI1.13.) Kormanyrendelet 60/A. § eléirasai)

Zarod rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak fuggeléke.
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l. fejezet Altalanos rendelkezések
1. Az SZMSZ célja

a didkonkormanyzat felépitésének, mikodésének, iskolavezetéssel vald kapcsolattartasi rendjének
meghatarozasa

2. Jogszabalyi hattere

2011.évi CXC.torvény a koznevelésrol
20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl, névhasznalatarol

3. Neve és székhelye
A szervezet neve: Salgétarjani Madach Imre Gimnazium Didkonkormanyzata

Székhelye: Salgétarjani Madach Imre Gimnazium
Salgétarjan, Marcius 15.u.1. 3100

I. fejezet A DOK szerkezeti felépitése

DOK-tamogat6
pedagdgus(ok)

DOK elndke
elnokhelyettese

i

Osztalyok képvisel6i
(osztalytitkarok és
helyetteseik)

i

iskola tanuloi

Az iskolakdzosség minden tanuloja tagja a Diékonkormanyzatnak. Minden osztaly minimum 2-2 fGvel
képviselteti magat a megbeszélésein az adott osztalyban valasztott osztalytitkarral és egy masik
tisztségviselGvel.

Az osztalyok tanul6i az adott osztalyban osztalytitkart és egyéb tisztségviselbket valasztanak. Ezeket a
tisztségeket minden tanévben meg kell djitani.

Ugyanigy a DOK-elndk és helyettese(i) személyét is minden tanév elején szavazas utan rogziteni vagy
megujitani sziikséges.

l. fejezet A DOK feladatai

1. Atanulékozosségek érdekeinek képviseleti szerveként feladatai
= tanuldi érdekvédelem,
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= iskolai rendezvények lebonyolitdsanak segitése,
= szabadidds tevékenységek szervezése,
= atanév soran egy tanitas nélkli nap programjardl rendelkezik (diaknap),
= sajat rendezvények megszervezése (gblyanap, farsang stb.),
= iskolai diakonkorméanyzat képviselete a varosi szintli rendezvényeken,
— kapcsolattartdas a varosi diakonkormanyzattal (SVDOK) és egyéb, ifjisagvédelmi
szervezetekkel.
2. ADOK jogai

A diakonkormanyzat jogositvanyainak érvényesitésében a diakonkormanyzatot segité tanarok mikodnek kozre.
A diakonkorményzat a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik, tevékenységiket sajat
szervezeti és miikddési szabalyzatuk szerint folytatjak.

A diakonkormanyzat minden tanévben elkesziti éves Munkatervet, amely beepll az iskolai Munkatervbe.
Tevékenysegeit a DOK-tamogatd tanar segitségével végzi, illetve az iskolavezetés, a nevelétestilet
egyetértésével.

IV. fejezet A DOK miikddése, az iskolavezetéssel valé kapcsolattartas rendje
1. A kapcsolattartas rendje

Evente legalabb egy alkalommal éssze kell hivni az iskolai diakkozgy(ilést, melyen a tanulokat tajékoztatni kell
az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél. A diakkozgyllés 0sszehivasat a diakonkormanyzat vezetéje
kezdeményezi, annak 0sszehivasaért az igazgato a felelds.

A diakforumon a DOK-képviselék és a DOK-tamogaté pedagogus mellett részt vesz az iskolavezetés
képviseldje, és valaszol a felmerult kérdésekre, reagal a problémakra.

A didkonkormanyzat a munkajanak elvégzéséhez, feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznélhatja az iskola

vy

mikodéseét.

2. A DOK altal adomanyozott dijak

2.1.A DOK minden évben ,Az év pedagdgusa’ cimet adomanyoz az iskola egy pedagogusanak.
A dij dtadasara a ballagason kerdl sor.

A valasztas menete:

= ismertetik a DOK-képviselsk az osztalyokkal a dijazottal szembeni elvarasokat, azaz a

valasztashoz szlkséges feltételeket,

az osztalyokban minden tanulé egy-egy tanarra szavaz (titkosan, irasban),

az osztalytitkar 6sszesiti a szavazatokat, s a harom leggyakrabban eléfordul6 nevet leadja az

erre a célra megvalasztott bizottsagnak,

= a bizottsag 0sszesiti az osztalyok altal leadott szavazatokat, de az eredményt csak a ballagason
hirdetik ki,

= ajandékot vasarolnak, amelyet a ballagason adnak at.

=
=

,Az év pedagogusa’ dij feltételei:
= avalasztott csak az adott osztalyban tanitd pedagogus lehet,
— empatia, segitékészség (tanéran kivil is),
= érdekes 6ravezetés,
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érthetd tanari magyarazat,

felkésziltség,

korrekt elvarasok tdmasztasa, teljesithetd dolgozatok,

kdvetkezetesseg (pl. értékelésben stb.)

tanéran kivli tevékenység (szervezd munkak, szakkor, felkészité foglalkozasok stb.),
Héazirend betartasa (pontos érakezdés, dolgozatok idében torténd kijavitasa stb.).

ne az el6z két tanévben jutaimazott pedagdgus, illetve ne ,Orokds mestertanar’ dijjal
rendelkez0 legyen

o duduld

2.2 Az ,Orokos mestertanar” dijat azok a pedagogusok kaphatjak meg, akik mar haromszor részesiiltek
»AZ év pedagogusa” dijban. Megitelése alkalmankent torténik, s az adott tanév ballagasan adja at a
DOK elndke vagy helyettese.

2.3 A ,Diakonkormanyzati tevékenységért” kitlintetésben azok a diakok részesulhetnek, akik tobb éven

keresztll peldamutatoan reszt vettek a diakonkormanyzat munkajaban. Megitélése alkalmankent
torténik, s az adott tanév ballagésan adja a4t a DOK segité pedagdgusa.

V. fejezet Zarérendelkezés

Jelen DOK szabalyzat az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak fiiggeléke.
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1. A jogszabalyi hattér gyakorlati alkalmazas szempontjabél legfontosabb pontjai

A nemzeti kbznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

4. § (13) bekezdés: A kbzbsségi szolgalat: szocialis, kbrnyezetvédelmi, a tanuld helyi k6zbsségének javat
szolgalo, szervezett keretek kbzétt folytatott, anyagi érdekt6l fliggetlen, egyéni vagy csoportos tevékenyséeg és
annak pedagogiai feldolgozasa”.

6. § (4) bekezdés:Az érettségi bizonyitvany kiadasanak feltétele 6tven 6ra kbzGsségi szolgalat elvégzésének
igazolésa.

97. § (2) bekezdés: ,Az érettségi vizsga megkezdéséhez a koz6sségi szolgalat végzésének igazola-sat el6szor
a 2016. januar 1-e utan megkezdett érettségi vizsga esetében kell megkébvetelni.”

A nevelési-oktatasi intézmények miik6désérdl és a kéznevelési intézmények névhasznalatarol sz6l6
20/2012. (VIll. 31.) EMMI rendelet

133. § (1) A kbzépiskola feladata és az intézmény vezetbjének feleléssége a tanuld valasztasa alapjan az iskolai
k6zdsségi szolgalat megszervezése allami, 6nkormanyzati, civil, nonprofit szervezetnél, illetve a lelkiismereti és
vallasszabadsag jogérol, valamint az egyhazak, vallasfelekezetek és vallasi k6z6sségek jogallaséarol szolo
térvény hatalya ald tartozd szervezetnél, kbzépiskola maganszeméllyel kotétt megallapodasa alapjan
maganszemélynél vagy sajat intézményben. Ennek keretében meg kell szervezni a tanuld kbzdssegi
szolgalatanak teljesitésével, dokumentalasaval 6sszefiiggo feladatok ellatasat. A tanul6 osztalyféndke vagy az
ezzel a feladattal megbizott pedagogus a tanuld elémenetelét rogzité dokumentumokban az iratkezelési
szabalyok megtartasaval nyilvantartja és folyamatosan vezeti a k6z6sségi szolgalattal 6sszefiiggé egyéni vagy
csoportos tevékenységet.

(2) A kbzGsségi szolgalat keretei kozbtt

a) az egészséqlgyi,

b) a szociélis és jotékonysagi,

¢) az oktatasi,

d) a kulturalis és k6zdsségi,

e) a kbrnyezet- és természetvédelemi,

f) a katasztrofavédelmi,

g) az Gvodas koru, sajatos nevelési igényli gyermekekkel, tanulokkal, az id6s emberekkel kbzbs sport- és
szabadidds,

h) az egyes rendérségi feladatok ellatasara létrehozott szerveknél biin- és baleset-megelézési

tertileten folytathato tevékenység.

(2a) A kbz6sségi szolgalat az intézményben meghatarozott munkakéri feladatok ellatasara nem iranyulhat.

(2b) A tanulé a kbzdsségi szolgalatot a lakohelyén 1évd, 133. § (2) bekezdés szerintiintézményben is teljesitheti.
(3) A tanulot fogadé intézménynek a (2) bekezdés a) és h) pontjaban meghatarozott tevékenységi teriileten
minden esetben, a (2) bekezdés b) pontjaban meghatarozott esetekben sziikség szerint mentort kell
biztositania.

(4) A gimnazium, a szakgimnazium a 9-12. évfolyamos, a szakkézépiskola a 9-13. évfolyamos tanul6i szamara
Szervezi meg a legalabb dtven 6ras kbzGsségi szolgalatot, vagy annak teljesitésére idbkeretet biztosit.

(5) A k6zGsségi szolgalatot az adott tanuld esetében koordinald pedagogus az étven oran belil - sziikség szerint
a mentorral k6zbsen - legfeliebb 6t 6ras felkészitd, majd legfeljebb 6t 6ras zaré foglalkozast tart.

(6) A kbzbsségi szolgalat teljesitése kdrében egy oran hatvan perc k6zdsségi szolgalati idé értend6 azzal, hogy
a helyszinre utazas és a helyszinrdl hazautazas ideje nem szamithato be a teljesitésbe.

(7) A kbzbsségi szolgélat helyszinén a szolgalattal érintett személy segitése tanitasi napokon alkalmanként
legkevesebb egy, legfeliebb haromoras, tanitasi napokon kiviil alkalmanként legkevesebb egy, legfeljebb
Otéras idbkeretben végezhet6.

(8) A kbzdsségi szolgélat soran a tanuld naplot kételes vezetni, amelyben régziti, hogy mikor, hol, milyen
idbkeretben és milyen tevékenységet folytatott.

(9) A kbzbsségi szolgalat dokumentalasanak kételez6 elemeként

a) a tanuldnak kbz6sségi szolgalati jelentkezési lapot kell kitbltenie, amely tartalmazza a kbz6sségi szolgélatra
valo jelentkezés tényét, a megvalositas tervezett helyét és idejét, valamint a sziil6 egyetértd nyilatkozatat,
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b) az osztalynapléban és a torzslapon a kijeldlt pedagdgusnak dokumentalnia kell a kbz6sségi szolgalat
teljesitesét,

c)az iskola a kbzGsségi szolgalat teljesitésérdl a tanuli jogviszony tanév kzbeni megsziinésekor igazolast allit
ki két példanyban, amelybdl eqy példany a tanulonél, egy pedig az intézménynél marad,

d) az iskola a k6zbsségi szolgalattal kapcsolatos dokumentumok kezelését az iratkezelési szabalyzataban
régziti,

e) az iskolan kiviili kiils6 szervezet és kbzrem(ikédé mentor bevonasakor az iskola és a felek egylittmiikbdésérol
megallapodast kell kétni, amelynek tartalmaznia kell a megallapodast alaird felek adatain és véllalt
kotelezettségein tul a foglalkoztatas id6tartamat, a végzett tevékenységeket, a mentor nevét és feladatkérét.

II. Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

46. Igazolom, hogy a tanulo a ........ YA tanévben ........ Ora kbzOssegi szolgélatot teljesitett. BB.
47. A tanulo teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdésehez sziikséges kzbsségi szolgalatot TITI.

2. A kozosseégi szolgalat megszervezése

A tevékenység intézményi szintli koordindtora a pedagogiai igazgato-helyettes, akinek munkajat segitik az
osztalyfénokok. A kozosségi szolgalattal kapcsolatos feladatok éves litemezése az 1.4 pontban leirt litemezés
szerint torténik. A koordindtor: — intézményi szinten tartia a kapcsolatot a fogadd szervezetekkel,
intézményekkel, — elbkésziti az egyuttmikodési megallapodasokat, ellendrzi az osztalyfénokok munkajat, —
értekezleten beszamol a tanévzard az adott évi munkarol

A tanulénak a k6zosségi szolgélatot a 9-12. évfolyamon kell teljesiteni, de ajéanlott a 9-11. évfolyamon teljesiteni.
A szul6 kérésére az 50 6ra rovidebb id6 alatt is teljesithetd a tanulonak. Az egy év alatt teljesitést az 5. szamu
mellékletli formanyomtatvanyon kérelmezheti a sz(l6.

3. A kozosségi szolgalat helyszinei

A kozosségi szolgalat kétféle helyszinen, a Salgétarjani Madach Imre Gimnaziumban vagy iskolan kivdli
szervezetnél valdsithatd meg.

Helyben ellathat6 tevékenységek:

Tevékenység Részfeladatok a | Tevékenységet ellenjegyz6 | A tevékenységgel
meghatarozasa tevékenységi koron beliil | személy lefedheté 6raszam
1. diakdnkormanyzati | gélyaprogramok, diaknap, | DOK tevékenységét segité | A tevékenységgel
munka szervezési feladatai tanar ténylegesen eltoltott idd, de
igazgatdhelyettes tanévenként max. 8 dra
2.  iskola-technikusi | rendezvények iskolai koordinator A tevékenységgel
munka segitése hangositasa, iskolai | igazgatohelyettes ténylegesen eltoltott id6, de
vetitések, tanévenként max. 8 6ra
3. iskolai és Kkuls6 | emléknapokon, nemzeti | a szervezésre megbizott | A pedagbégus altal, a
rendezvényeken a | Unnepeken, iskolai | pedagogus munkavégzésének
msorok programokon és | igazgatohelyettes aranyaban  meghatarozott
szerkesztésében  és | misorokban és tarsadalmi Ora szam, de tanévenként
eléadésaban  végzett | rendezvényeken klls6 max. 8 dra
munka helyszinen (v. iskol&ban)
valdé aktiv  szerepl6i és
szerkesztbi részvétel
4. az oktatast segqitd | szertarrendezes, labor | egy-egy teriilet felligyeletét | A munkavégzés tényleges
hattér rendezése és | rendezés, kényvtari | végz6 pedagogus, | 6raszama, de tanévenként
nyilvantartasok konyvtaros, igazgatohelyettes | max.: 8 ora
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munkaban nyujtott | rendszerezésében
segitség segitség,  rendezvények
helyszinének
berendezéséhez nyujtott

segitség
5. az iskola miszaki | udvarrendezés, a feladattal megbizott | ténylegesen elvégzett
allapota és | szemeétszedés, tanterem | pedagogus, osztalyfénok, | munka idétartama, de
kdrnyezetének javitasa | festése stb. igazgatohelyettes tanévenként max.: 8 éra
érdekében vegzett
munka

A helyben ellathatd k6zésségi 6rak szama 6sszesen 20 Ora lehet, a tobbit kiilsé szervezetnél kell ellatni.

Kilsd szervezet bevonasaval végezhetd tevékenységek:

Iskolan kivili szervezet bevonasakor az iskola és az adott iskolan kivlli szervezet egyuttmikodési
megallapodast kot. (1.sz. melléklet) Kozossegi szolgalat teljesitése csak abban az esetben igazolhatd, ha olyan
szervezetnél végezte a tanuld, mellyel kotott az iskola egylttmiikodési megéllapodast. Amennyiben a tanuld
olyan szervezetnél kivan kozosséegi szolgalatot végezni, amellyel az iskolanak nincs megéllapodasa, azt a
tevékenység megkezdése elétt jeleznie kell az iskolavezetésnél.

EMMI rendelet 133.§ (9) e) az iskolan kiviili kiils6 szervezet és kzrem(ik6d6 mentor bevonasakor az iskola és
a felek egyiittmiikodésérél megallapodast kell kétni, amelynek tartalmaznia kell a megallapodast alaird felek
adatain és vallalt kbtelezettségein tul a foglalkoztatas idétartamat, a mentor nevét és feladatkéret.

A tanulét fogado intézménynek az egészségugyi tevékenységi terlileten minden esetben, a szocialis és
jotékonysagi terlleten végzett kozosségi szolgalat esetén szilkség szerint mentort kell biztositania. A mentor
biztositdsanak kotelezettségét, személyét a megallapodasban rogziteni kell.

Kuls6 szervezetnél végzett kozosségi tevékenységet a kiils6 szervezet képviselGje vagy a megbizott pedagogus
igazolhat. Az igazold személyét a megéllapodasban rogziteni kell.

A Kkilfoldi bejelentett lakhellyel rendelkezd diak (pl. hataron tuli diakok) teljesitheti lakhelye kornyezetében a
kdzOsségi szolgalatot, amennyiben az iskola ezt egyezteti és az iskola elfogadia, illetve az iskola elérhetdséget
biztosit a teljesités id6szakaban. Amennyiben a kulfoldi lakhellyel rendelkezé diakok a lakhelyikon, kilféldon
teljesitik a kozosségi szolgalatot, hitelt érdemléen igazolniuk kell a végzett orak teljesitését.

4. Kozosségi szolgalat dokumentalasa

a) A tanuldnak kdzOsségi szolgalati jelentkezési lapot kell kitolteni. A jelentkezési lap tartalmazza a
jelentkezés tényét, a megvaldsitas tervezett helyét, idejét és a szllé egyetérté nyilatkozatat (nagykoru
tanul6 esetén ez nem szikséges) (2. sz. melléklet). A jelentkezési lapot az igazgatohelyettes érzi az
adott tanév teljesitéseéig..

b) A kdzOsségi szolgalatot végzé tanuld koteles k6zosségi szolgalati naplét vezetni, melyben rogziti,
hogy mikor, hol, milyen id6keretben, milyen tevékenységet folytatott (3. sz. melléklet). A tanul6i naplok,
osztalyonként az igazgatohelyettesi irodaban kerilnek elhelyezésre. A napldban az elvégzett
tevékenységet az el6z6 pontban felsorolt személyek alairasukkal igazoljak. Kilsé szervezetnél végzett
tevékenység esetén kivételes esetben a szervezet képviselbje altal kiallitott és alairt igazolas is
elfogadhatd, amit a napléhoz csatolni kell, és a napldba az osztéalyfénok atvezet.

c) Az osztalyfonok minden évben a bizonyitvanyban és a torzslapon dokumentalja, hogy az adott
tanévig a tanulé hany ora kozdsségi szolgalatot teljesitett (zaradék: Igazolom, hogy a tanuld a
........ /.....tanévben ....... 0ra, a ......./......tanévig........ 6ra k6zdsségi szolgalatot teljesitett.)

d) A kozosségi szolgalat teljesitésekor a az osztalyfénok a torzslapon ezt igazolja (zaradék: A tanuld
teljesitette az érettségi bizonyitvany kiadasahoz sziikséges kbzdsségi szolgalatot.)

e) A tanuldi jogviszony megsziinésekor, valamint a rendes érettségi vizsga megkezdésekor az iskola
igazgatoje két példanyban igazolast allit ki a kozosségi szolgalat teljesitésérdl, amelybdl egy példany
a tanulonal, egy pedig az intézménynél marad. (4.sz. melléklet)
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5. A kozosségi szolgalattal kapcsolatos teend6k litemezése

Adott tanévben végzett kozosségi szolgalat | junius 30. osztalyfénokok
dokumentalasa
A nyaron végzett kozosségi szolgalat | adott tanév szeptember 10. osztalyfénokok

dokumentalasa

Adott tanévben a ko6zosségi szolgalattal

adott tanév szeptember 05.

iskolai koordinator

kapcsolatos  feladatok  litemezésének
elkészitése
Sziilék tajékoztatasa - kiemelten a 9. | adott tanév szeptember 30. iskolai koordinator

évfolyam esetében

9. évfolyamos tanulék érzékenyitése,

adott tanév oktober 30.

iskolai koordinator

jelentkeztetése osztalyfénokok
10-11. (sziikség esetén 12.) évfolyamos | adott tanév oktober 30. iskolai koordinator
tanulok jelentkeztetése osztalyfénokok
A tanulék tevékenységének nyomon | folyamatos iskolai koordinator
kovetése osztalyfénokok
A kozosségi szolgalat teljesitésének | adott tanév januar 30. iskolai koordinator
ellenérzése félévkor osztalyfénokok
A végzés tanulok kozosségi szolgalatanak | adott tanév aprilis 10. iskolai koordinator
ellendrzése, lezarasa osztalyfénokok
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1. szamu melléklet

lktatasi szam: .............. [......
Egyuttmikodési megallapodas
az iskolai koz0sségi szolgalat

k6z0s lebonyolitasarol

amelyet egyrészrd| iskola: SALGOTARJANI MADACH IMRE GIMNAZIUM
székhely: 3100 SALGOTARJAN, MARCIUS 15.U.1.
képviseld: SZLUKA PALNE
OM-azonositd: 032295
a tovabbiakban: Iskola

masrészrél név
székhely:.
képvisel:
a tovabbiakban: Szervezet
a tovabbiakban egyutt: Felek

kotottek a mai napon, az alabbi feltételekkel:

1. A megallapodas el6zményei, koriilményei, célja:

A Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC 6.§ (4) torvényben foglaltaknak megfeleléen az iskolai kdzosségi
szolgélat megszervezésében a Felek az e megallapodasban rogzitettek alapjan egylttmikodnek aa szerz6dés
visszavonasaig. A visszavonast mindkét fél kezdeményezheti. A Felek kolcsondsen torekednek arra, hogy az
érintett tanuldk teljesiteni tudjak az 50 dras kotelezettséguket.

2. Az Iskola kotelezettségei, vallalasai:

Az Iskola a lehetéségeknek megfeleléen szervez tanulokat kdzosségi szolgalatra. A résztvev tanulok munkajat
figyelemmel kisérjuk és a szervezési feladatokat ellatjuk.

3. A Szervezet kotelezettségei, vallalasai:

A Szervezet a lehetéségeknek megfeleléen fogad tanulokat k6zosségi szolgalatra, amelyrdl idében értesiti az
iskolat. A tanuldk kozosségi szolgélaton eltéltott drainak szdmat igazolja, kapcsolatot tart a kildé intézmény
kapcsolattartojaval.

3.1. A Szervezet koteles biztositani:

a) az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos tevékenységhez szlikséges feltételeket,

b) ha szlikséges, pihendidot,

c) a kozosségi szolgalattal dsszefliggd tevékenység elldtasdhoz szilkséges tajékoztatast és iranyitast, az
ismeretek megszerzéseét,

d) a tizennyolcadik életévét be nem toltott tanuld, illetve a korlatozottan cselekviképes nagykoru tanul6 esetén
a kdzosségi szolgalati tevékenység folyamatos, szakszerd feligyeletét.

e) A kdzOsségi szolgalattal kapcsolatos tajékoztatasi és kapcsolattartasi feladatokra koordinald személyt jeldl ki
f) mentort biztosit a kdzosségi szolgalatot teljesitd tanuloi kdzosségi szolgalat idejére. A mentor kijelolésérdl a
Szervezet vezetbje irasban gondoskodik az adott tevékenységi kordkhdz kapcsolodod kozosségi szolgalat
megkezdése el6tt 5 nappal.

g) A kijelolést kdvetben haladéktalanul tajékoztatja az Iskolat a mentor(ok) személyérél, feladatkdrérél és
elérhetGségeérdl.

h) a mentor segiti a tanuldét a kozOsségi szolgalattal Osszefliggd szervezeti és szakmai ismeretek
megismerésében, a kapcsolddo feladatok ellatasaban.

) A kdzOsségi szolgalat soran a tanuldval munkavégzésre iranyuld szerzédést nem kot.

J) A kdzOsségi szolgélat teljesitéséért bérezést, téritést nem biztosit.

3.2. Ha a jelen megallapodas masként nem rendelkezik, a Szervezet gondoskodik a kdzdsségi szolgalati
tevekenyseég ellatasa érdekében sziikséges utazasrdl, szallitasrdl, szallasrol és étkezésrol.
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3.2.1. Tekintettel arra, hogy a Szervezet térittsmentesen latja el a 3. pontban és alpontjaiban meghatarozott
feladatait, tovabba, hogy maximum 3 6ra/nap kdzszolgalati tevékenység ellatasarél van szd, a Szervezet nem
tud semmilyen a 3.2. pontban rogzitett koltségtéritést biztositani.

3.3. Ha az utasitas végrehajtasa kart idézhet el6, a tanuld koteles erre az utasitast ado figyelmét felhivni. A
tanuld nem felel az altala okozott karért, amennyiben figyelem felhivasi kotelezettségének eleget tett.

3.4. A tanuld altal a kozOsségi szolgalat soran végzett tevékenységgel dsszefliggésben harmadik személynek
okozott karért a Szervezet felel. Amennyiben a kart a tanulonak felréhatdé magatartas okozta, - a jelen
szerzbdésben eltéré rendelkezés hianyaban - a Szervezet a tanulotol kovetelheti kardnak megtéritését a
gondviseld bevonasaval.

3.5. Amennyiben a tanul6 bizonyitja, hogy

a) a testi sérlléseébdl, illetve egészségkarosodasabdl eredd kara,

b) a tulajdonaban vagy hasznalatdban all6, a k6zdsségi szolgalattal dsszefliggésben végzett tevékenység
elldtasahoz sziikseéges dologban a kozOsségi szolgalati tevékenység végzésének helyén keletkezé kara a
Szervezettdl kapott utasitassal 0sszefluggésben kovetkezett be, a Szervezet akkor mentesil a felelésség alol,
ha bizonyitja, hogy a kart mikodési korén kivll esd elharithatatlan ok vagy kizéarélag a tanulé elharithatatlan
magatartasa okozta. A Szervezetnek nem kell megtéritenie a karnak azt a részét, amely a tanuldnak felrohatd
magatartasabol szarmazott.

4. Az Iskola részérdl a program felelése és kapcsolattartéja

Herczegné Kaszas Judit,

elérhet6ségei: 32/414-104; kju@smig.hu telefonszam, e-mail

5. A Szervezet részérél a program feleldse és kapcsolattartoja

5.1 A mentor neve (ha sziikséges), feladatkdre és elérhetéségei

6. A program iitemezését a felek egyuttesen végzik el, lehetéség szerint egy félévre elére. Az Iskola a
sziiléket, az osztalyfonokoket értesiti a programtervezetrél.

A programra jelentkezé tanuld Jelentkezési lapot tolt ki, amelyet a sziilé/gondviselé is alair. A
jelentkezési lapot az intézmény adja.

6.a A fogado intézmény altal biztositott tevékenység:

7. A program megvaldsulasa soran felmeriild modositasi kérelmek biralatanak menete
7.1. A Felek a jelen megallapodasban megfogalmazottak mddositasara irdnyulo jelzését kdvetden - indokolt
esetben — a mddositas tervezetét elkészitik. A szerzédésmodositast alairasukkal hagyjak jova.
8. A Felek elallasi, felmondasi joga
8.1. A Felek a jelen megallapodastdl vald elallasra vagy a megallapodas azonnali hatélyu felmondésara
jogosultak, ha:
— ajelen megéallapodasban a megvalodsitasra meghatarozott kezdd idéponttdl szamitott négy héten bell
a tevékenység nem kezdddik meg, vagy a Felek a nekik felréhatd okbol nem kezdeményezik, és a
késedelem okarol ezen idd alatt irdsban sem mentik ki, vagy
— olyan kértlmény mertlt fel vagy jut a Felek tudoméasara, amely alapjan a program teljestlése
kétségessé valik, vagy mas iranyt vet, vagy
— a jelen megallapodasban meghatarozott feladat megvaldsitasa meghidsul, tartés akadalyba Utkozik,
vagy a jelen megallapodasban foglalt itemezéshez képest jelentds késedelmet szenved, vagy
— a Felek valamelyike a neki felrbhaté okbdl megszegi a jelen megallapodasbdl, illetve az azzal
kapcsolatos jogszabalyokbdl eredd kotelezettségeit, igy kilondsen nem tesz eleget
kotelezettségének, és ennek kovetkeztében a jelen megéllapodasban meghatarozott feladat
szabalyszer(i megvaldsitasat nem lehet nyomon kovetni.
9. Egyéb rendelkezések
9.1. A Felek rogzitik tovabba, hogy a jelen megallapodassal dsszefliggé adatok nem mindsiilnek (izleti titoknak,
nem tarthatdak vissza Uzleti titokra hivatkozassal, amennyiben azok megismerését vagy nyilvanossagra
hozatalat kozérdekbél elrendelik.
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9.2. A Felek a jelen megéllapodashél eredd esetleges jogvitakat elsésorban targyaldsos uton kotelesek
rendezni.

9.3. A jelen megallapodasban nem vagy nem kell6 részletességgel szabalyozott kérdések tekintetében a
magyar jog szabalyai — elsésorban a Polgari torvénykonyv — az iranyaddk.

A felek a jelen megallapodast elolvastdk, megértették, és mint akaratukkal mindenben megegyez0t,
jovahagyolag irtak ala.

A jelen megallapodas 2 darab eredeti, egymassal teljes egészében megegyezd példanyban készilt, amelybdl
1 darab az Iskolanal, 1 darab a Szervezetnél marad.

Kelt: Salgétarjan,

az Iskola részérdl. a Szervezet részérdl

2. szamu melléklet
Jelentkezési lap
iskolai koz0sséai szolgalatra

AU O ettt ettt et ettt ettt e ettt e e et et een et renaeanaenaes
osztalyos tanuld a ...2017./...2018................ tanévben

az alabbi terileteken kivanok eleget tenni a kozosséqgi szolgalatnak:

(kbznevelési kozdsségi szolgalat keretei kbzbtt folytathatd tevékenységek tertiletei:

a) egészséqligyi, b) szocialis és jotékonysagi, c) oktatasi, d) kulturélis és k6zdsségi,

e) kérnyezet- és természetvédelemi, f) polgari és katasztréfavédelmi,

g) kbz6s sport- és szabadidds tevékenység ovodaskoru, sajatos nevelési igényli gyermekekkel, id6s
emberekkel.)

Felhivjuk a figyelmet, hogy a tanuldé kbzvetlen hozzatartozojanal, annak kbzvetlen munkahelyén nem
végezhet k6zosségi szolgalatot. A nagysziilék, segitségre szoruld rokonok, koézeli hozzatartozok
tamogatasa 6nmagaban érték, de nem szamolhato el.

terllet varhat6 oraszam szervezet, ahol a koOzOsséqi
szolgalatot végzi a tanuld

(tanévenként minimum egy, maximum harom teriilet valaszthato)

tanuld alairasa

3.szamu melléklet
Sziilé, gondviseld nyilatkozata

ABUEE O et ettt e et e e e e eee e eeeeenseeneensenns
nevezett tanuld sziil6je/gondvisel6je az iskolai kozosséqi szolgalat teliesitését a jelzett terlileteken tAmogatom
és tudomasul veszem.
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Amennyiben a tanul6 olyan helyen kivan kdzosségi szolgalatot végezni, amelyikkel az intézményiinknek nincs
szerzGdese, kérem adjak meg az elérhetdséget:

NEV:
ELERHETOSEG (email cim, telefonszam):

szUl6, gondviseld alairasa

4. szamu melléklet

Igazolés
ATUIIOM .., a(z)

......................... datum ..o

az igazgatd alairasa

5. szamu melléklet
Kérelem

Tisztelt Igazgatond!

Azzal a kéréssel fordulok Onhdz, hogy gyermekem ............cooveveveceieeeeeeeeeeeeee.
(SzUletési helye, I JE: .. ..vviieeeiiiiiic e :

ANYJA NV ittt e et e e et e e e e e e e a e

OM azonositd SZAMA: .........ccceeeeeeeeeeiiiiiiiciie, ) a kozOsségi szolgalat kotelezd
50 orajat a 1 tanév alatt végezhesse el..

Az tven 6ra elvégzésének tanéve/tanévei: .............cccccoeeiiiii
Kérelem indoklasa:

Tisztelettel:
szl
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3100 Salgotarjan, Marcius 15. utca 1.
OM azonosito: 032295

m SERUED: SEULER S BYH  1ccfon (32)411-353 * (32) 411-104

E-mail: madach@smig.hu

SALGOTARJANI MADACH IMRE GIMNAZIUM  Honlap: www.smig.hu

4.sz.fliggelék
MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato adatai:

1.
2.

Munkaltato neve: Salgétarjani Tankertleti Kozpont
Koznevelési intézmény neve, cime: Salgotarjani Madach Imre Gimnazium
3100 Salgotarjan, Mércius 15. u. 1.
Munkavégzés helye: Salgotarjani Madach Imre Gimnazium
3100 Salgotarjan, Méarcius 15. u. 1.
Munkaltatoi jogkdr gyakorloja: ~ Salgétarjani Tankertleti Kozpont igazgatoja és ... igazgato.

Munkavallalé adatai:

1.

A munkakort betoltd neve:

2. Sziletési helye, ideje:
3. A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: egyetem

A munkakor adatai:

1.

2.
3.
4

Munkakdr/beosztas megnevezése: 326/2013. (VII1.30) Korm. rend. szerint: gimnaziumi tanar
Munkaidd, munkarend: heti 40 6ra

Munkarend: heti 24 6ra érarend szerint

Kozvetlen felettese: ... igazgatd

Munkakori feladatok, kotelezettségek:
1. Szaktanari feladatok

Kotelességeit a 2011.évi CXC.térvény a kdznevelésrdl 62.§ alapjan betartja, feladatait elvégzi.

Szaktanari feladatai:

Ismerje a kOznevelési torvényt, az oktatassal kapcsolatos jogszabalyokat, illetbleg az iskolai
dokumentumokat, s ezen jogszabalyok és dokumentumok elbirasait betartja.

Munkavégzés soran szem elétt tartja az intézmenyi onértékelés elvaras-rendszerét.

Az oktatoi tevékenység soran az ismereteket targyilagosan és tébboldaluan kdzvetiti, igyel a megfeleld
kerettantervi elGirasok betartasara a tanitas soran.

A tanuldk értékelésében a torvényi szabalyozas és a Pedagdgiai program szerint jar el.

Neveld és oktatd tevékenysége sorén figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének ltemét, szocidlis helyzetét, fejlettségét, fogyatékossagat! Segiti a tanuld képességének,
tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen okbdl hatranyos helyzetben 1évé gyermek
felzarkdztatasat a tanulétarsaihoz, illetdleg figyel az osztalyfénokok tajékoztatasa alapjan az SNI és
BTM tanuldkra, s ezen esetekben a szakért6i vélemény alapjan irddott igazgatdi hatarozatban foglalt
mentességek és mas feladatok elGirasai alapjan jérj el a tanitas folyamataban.
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A tanulok részére az egészséguigyi és a testi épség meglrzéséhez szilkséges ismereteket atadja és
ezek elsajatitdsarél meggy6zddik, s a tanév elsé orajaban megteszi a munkavédelmi tajékoztatast a
tanuloknak.

A 2023/24-es tanév alakul6 értekezletén elfogadott tantargyfelosztas és az alapjan késziilt érarend
szerint tartja meg a tanitasi drakat.

Pontosan vezeti a tanari tevékenységhez kapcsolodd adminisztracids munkat, kiemelten a tanulok
mulasztasaval kapcsolatos adminisztraciot. Napra készen vezeti a digitélis naplot, a hianyzasokat
régziti, szankcionalja az arra vonatkoz6 szabalyozas (torvény) alapjan. A naplébejegyzéseket minimum
hetente kétszer elvégzi, utdlagos adminisztracio nem lehetséges.

Gondja van a tantargyhoz kapcsolodd szemléltetbeszkozok fejlesztésére, beszerzésére, azok
épségének megovasar. Ugyel az IKT eszkdzok rendeltetésszer(i hasznalatara, elre megtervezi ezen
eszk0zok hasznalatat.

Minél tobb és modernebb metodikai megoldasokra, az IKT eszkozok hasznalatara torekszik a
tanérakon.

Az évkozi és év végi vizsgak (osztalyozo, javitd, kilonbozeti, érettségi, szakmai) el6készitésében és
végrehajtasaban a vizsgaszabalyzat és megbizasok alapjan vesz részt.

Figyelemmel koveti szakterilete regiondlis és orszagos rendezvényeit, és lehetdséges szerint azokon
részt vesz.

A tanév soran, az 6rakozi szlinetekben a tanugyi igazgatohelyettes beosztadsa alapjan, az iskolai
rendezvényeken és irasbeli versenyeken (pl.OKTV) a pedagdgiai igazgatohelyettes beosztasa alapjéan
végzi a tanari Ugyeleti feladatokat.

Az Ugyirat-kezelési szabalyzatban irtakat betartja, a tanuldk, sziilék adatainak kezelése soran iigyel,
hogy jogsértést ne kdvessen el.

Feladata a Hazirend szigorl betartdsa és betartatdsa; a Hazirendet megsértd tanulok esetén a
megfelelé szabalyozas alapjan jar el.

Minden iskolai rendezvényen kotelezéen részt vesz.

A munkakozosségi megbeszéléseken, az értekezleteken kotelezben részt vesz.

Az elrendelt feladatokat a hatérid6k pontos betartasaval végzi el.

A munkaidé-nyilvantartast (jelenléti ivet) az igazgatohelyettesi irodaban naponta vezeti.

A 2023/24-es tanév elfogadott Munkatervében vallalt és kijelolt feladatokat elvégzi.

Az elfogadott eljarasrend szerint végzi el dnértékeléseét, teljesitményértékelését.

Zaradék

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért felelésséget vallalok.

Kelt: Salgétarjan, 20__ év hé __ napjan.

igazgatd pedagogus

A munkakori leiras mellékletei:
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Osztalyfénoki feladatok a X. osztalyban

1.

Adminisztracios jellegii feladatok

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, 0sszesitéseket készit, statisztikai adatokat
szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A digitalis naplé kitdltésének ellendrzése, a szaktargyi 6rabeirasok (tananyag, sorszam) hetente torténé
ellendrzése és a hianyok pétlasa (szlikség esetén az iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak és a digitalis napl¢ kitoltésének ellendrzése.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis napléban a diakok adatainak valtozasat, a
bejardk, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat.

A tanuldi hidnyzasok igazolasa, osszesitése. A Hazirend elGirésai szerinti értesitéshez rendszeresen
ellendrzi a tanuléi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetOknek jelzi az osztalyozhatdsag
veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi elémenetelét,
szlkseg esetén elektronikus Uzenetben vagy levélben értesiti a szuléket.

Elektronikus Uzenetben, illetve ellendrzébe torténd beirassal, vagy egyéb médon értesiti a szlldket a
tanul6val kapcsolatos problémarol.

FelelGsen ellatja a tanuldk kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharulo teendéit.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos tanulékrol.

Figyelemmel kiséri az egészségugyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanulokat, segitséget nyujt
szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, a vellik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a tanartarsai
elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket. Alkalmazza a(z) SZMSZ-
ben és a Hazirendben rogzitett dicséreteket és elmarasztaldsokat. Tegyen javaslatot (a tanulok
véeleményét figyelembe véve) a tanulok jutalmazésara, kitintetésére, fegyelmi intézkedésre.

Vezeti az osztalyfénoki tevékenység adminisztracios naplojat (iskolai nyomtatvany).

Iranyité, vezet jellegii feladatok

Végrehajtia mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai program hataskorébe utal. A vezetése
alatt allé osztaly tanulmanyi és kdzosségi életét szervezi, iranyitja, értékeli. A Pedagogiai programbol
és a Munkatervbdl adédo6 osztalyra vonatkozé feladatokat teljesiti.

A helyi tantervben meghatarozott érakeretben rendszeresen osztalyfénoki orat tart. Az osztalyfénoki éra
tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az osztaly éves tanmenete alapjan
val6sul meg, amely soran a tanuldk tanulmanyi eredményeinek a nyomon kdvetése mellett, évente tobb
alkalommal, véltozd tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eléaddkkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozOsségi életlik iranyitasara, Ontevékenységik, onkormanyzé képességuk
fejlesztésére.

Egyuttm(ikodve az osztaly tanuloival segiti a tanulokoz0sség kialakulasat.

Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai Hazirendet.
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Atanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatdt, az oktatasrol
sz016 feljegyzést alairatja a tanulokkal, bejegyzi a digitalis napléba.

Figyelemmel kiséri a tanul6k tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét. Felkésziti osztalyat
az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya szabadidés foglalkozasait.

Neveldmunkajat a Pedagogiai programra épitve folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma az
osztalyfénoki munkaterv, melyet az iskolavezetés altal meghatarozott idépontig elkészit. Az osztallyal
tortént egyeztetés utdn megtervezi a kozos tevékenységeket (kirandulas, innepségek, palyavalasztast
segitd programok, egyéb rendezvények).

v

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is jutalmazza (pl.
osztalyfénoki dicséret).

Szervez6, 6sszehangolo jellegii feladatok

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek érdekében
tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kdzésségben elfoglalt helyérél,
életvitelérdl, kornyezetérdl.

Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak szervezésében,
tervezésében, iranyitasaban. Egylttmikodik a Diakonkormanyzatot segitd tanarral, az ifjlusagvédelmi
feladatokkal megbizott pedagogussal, az osztalyban tanitd szaktanarokkal, a felmertld problémakat
velik megbeszéli, az iskolavezetéssel, a hataskorét meghaladd problémakat azonnal jelezi, az
informacidkat idében tovabbadja.

Koordinalja a sajatos nevelési igény( tanuldk ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok felzarkdztatasat.

A gyermekekrél gy(ijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai eredményeket,
valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanité pedagégusokkal ismerteti,
ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly szil6i munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkoz6 neveld tanarokkal, a
tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus, pszicholégus, gydgytestneveld,
kozOsségi szolgalat koordinatora, stb.).

Tevékenyen részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség munkajaban.

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

A Munkatervben meghatérozott idékozonként szilbi értekezletet, illetve fogaddodrat tart. SzUldi
értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a gondviselOkkel egyezteti,
tovabbtanulasi lehetdségekrél tajékoztatia Oket, tandcsot ad és segitséget nyujt felvételi
jelentkezésiikhdz, tudatosan fejleszti az életpalyakompetenciakat. A szUlGi értekezletek tapasztalatairdl
tajékoztatja az igazgatot.

Kozrem(ikodik a tanuldi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek dsszegydijtésében és elbiralasaban és a
tankonyvrendelések dsszegydijtéseben.

Kozremiikddik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban. Javaslatot tesz az iskolai
munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagdgiai, szervezési, stb. feladataira.

Folyamatosan ellenérzi a digitalis naploban a hianyzasok bejegyzését, hetente ellenérizze az
igazolasokat (nem csak osztalyfénoki 6rakon lehet), és igazolatlan mulasztas esetén jarjon el a térvény
szerint.
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Munkako6z6sség-vezetdi feladatok
(xy munkak6zosség)
v" Tanév inditasakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.
v’ Osszeéllitia a munkakdzosség éves munkaprogramjat a munkakodzosségi megbeszélés alapjan.
v" A szakmai-tartalmi munkat erdsiti, fejleszti, integralja.

v Munkakozosségével vald konzultacié utan javaslatot tesz a megjelend és hasznosithatéd szakirodalom
és egyéb oktatasi segédanyag beszerzésére.

v' A szaktantermekbe telepitett eszkdzok hasznalatarol informaciot gydit, kozrem(ikddik a szaktantermek
létrehozasaban, a leltarhiany megsziintetésére javaslatot tesz.

v’ Megszervezteti és lebonyolittatja az iskola szaktargyi versenyeit. Szorgalmazza és szervezi a varosi
(helyi) megyei és orszagos versenyekre vald tehetséges tanulok kivalasztasat, elésegiti azok
felkészitését a versenyekre.

v’ Képviseli az iskolat, a munkakdzosséget az iskolan kiviili szakmai forumokon, megbeszéléseken.
v' Véleményt nyilvanit a munkakdzdsség esetében a jutalmazasrol és a kitlintetésre valo felterjesztésrol.

v’ Allast foglal a szaktanarok alacsonyabb szintii fegyelmi biintetésével kapcsolatban (pl.: figyelmeztetés,
megrovas).

v" Véleményt nyilvanit 0j szaktanar kinevezésével kapcsolatban.

v" A munkakozosség-vezeté telies jogu tagja a kibdvitett iskolavezetésnek, abban fontos szakmai
szerepet tolt be, kiemelten a dontéseldkészités és ellendrzés-értékelés feladatkorében.

v' Ellenérzési jogkdrrel bir az alabbi esetekben: a tanmenet elkészitése és a tanmenet szerinti haladas, a
tanuldi teljesitmények rendszeres értékelése, tandrak tartdsa oOralatogatassal, a tandran Kkivili
foglalkozasokra val6 jelentkezés, a foglalkozasok megtartasanak vallalasa az egyenl6 terhelés elve
alapjan, a vallalt munkatervi feladatok elosztasa és végrehajtasa.

v’ Ertékeli munkakdzossége pedagdgusainak munkajat félévente, s errél tajékoztatja az iskolavezetést. A
pedagdgusok teljesitményértékelésében javaslatot tesz.

v Minimum kéthavonta megbeszélést tart a munkakozossége tagjaival, amelyrdl irdsban tajékoztatja az
igazgatot.

v’ MunkakozOsség-vezetéi munkajat, tevékenységét adminisztralia a munkakdzosség-vezetdi
tevékenység napldjaban (iskolai nyomtatvany).

igazgato6
Hatalyba Iépése:
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelGsseget vallalok.
Atvétele: Salgotarjan,

szaktanar

Tanligyi-szervezési igazgatohelyettes:

69



1. Az igazgatét akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén — az SZMSZ-ben foglaltak szerint — teljes jogkdrrel és
feleldsséggel helyettesiti. Intézkedéseir6l koteles az igazgatot tajékoztatni.

2. Folyamatosan figyelemmel kiséri a torvényi valtozasokat, az SZMSZ, a Pedagdgiai Program és a Hazirend
modositasi javaslatait elkésziti.

3. Iranyitja, szervezi és ellendrzi:

v

ASANRN

AN

v

v

<<

a digitalis napl6 folyamatos tanari vezetését, annak torvényességét,

a hianyzo pedagogusok helyettesitését, torekedve a szakszer(iségre, a tanarok egyenletes terhelésére,
a tanari ugyelet munkajat,

a zardvizsgak, a javitd, potlo, osztalyozd, kilonbdzeti és elérehozott vizsgak eldirasok szerinti
KIR adatbazist, melyet az iskolatitkar vezet.

Az érettségi jelentkeztetést és a vizsgak elbkészitését,

Feliigyeli

a tanugyi nyilvantartasok szabalyszer(i vezetését, kezelését és irattarozasat, az Irattarozasi Szabalyzat
betartasat,

felelés az érettségi bizonyitvanyok és torzslapok gondos raktarozasaért,

a tankotelezettség teljesitését, az osztalyféndkok és a szaktanarok altal megtett intézkedéseket,

a sajatos nevelési igényi tanuldk és tanulasi, magatartasi probléméval kiizd6 tanulok ellatasat,

Elkésziti

v" a havonkénti 6sszesitést a pedagdgus munkakdrben dolgozok tavollétérdl, majd rogziti a digitalis
napléba és elszamolasra tovabbitja a gazdasagi ugyintézonek,

v’ apedagdgiai igazgatohelyettessel egyltt az év eleji, félévi és év végi iskolai és kozponti statisztikai

jelentéseket,

oktdberi orszagos statisztikat,

félévkor és év végén a munkateruletét érinté elemz6 jelentéseket,

az érettségi statisztikai 6sszesitéjét, és gondoskodik azok eléirasoknak megfelelé tovabbitasarol.

AN

Pedagdgiai igazgatohelyettes:

1.

2.

Az igazgaté helyettesitését latja el adott esetekben az SZMSZ helyettesitési rendjének megfeleléen.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a torvényi valtozasokat, a Pedagdgiai Program, a Hazirend és az
SZMSZ maédositasi javaslatait elkésziti.

Iranyitja és ellenérzi:

v’ az osztalyféndkok munkajat,

v’ a kozOsségi szolgalat tanuloi teljesitését és osztalyfénoki nyilvantartasat,
v’ aPedagobgiai Programban elirt értékelés ellendrzése.

Iranyitja, szervezi és ellenérzi:
v’ apalyavalasztas rendjét, a felvételi eljarast, a 9. évfolyam beiratkozasat,
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a tandran kivili tevékenységeket (szakkorok, diakkorok, iskola rendezvények, versenyek,
vetélkeddk, iskolai sportegyesilet, kiallitasok, kirdndulasok, szinhaz,- mozi,- kényvtar,-
muUzeumlatogatasok stb.),

a palyazatok elkészitését, megvalosulasat,

az ADAFOR szoftver kezelését,

az iskolai innepségekkel, hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok ellatasat,
tanuldi jutalmazas,

az egészségnevelés, kornyezeti nevelés programot,

a kompetenciaméréseket és egyéb szaktargyi méréseket,

az iskolaorvosi vizsgalatok rendjét, az egészségneveléssel kapcsolatos programokat,
testnevelés aldli felmentés orvosi igazolasok

Elkésziti:

v’ az éves munkaterv tervezetét az osztalyfénokokkel és a munkakdzosség-vezetdkkel egyeztetve,
v’ félévkor és év végén a munkatertiletét érintd beszamolokat,

v’ félévente a statisztika alapjan a tanulmanyi munka értékelésével,

v’ évente a kompetenciamérés értékelését,

v

ASRNEN

Kapcsolatot tart:

az Iskolai Szl Valasztmannyal

az Iskolai Diakonkormanyzattal

az iskolaorvossal,

a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatban felsorolt intézményekkel, szervezetekkel.
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AR RN & R 3100 Salgotarjan, Marcius 15. utca 1.
e B i B AN B §  OM azonosito: 032295
S B 2 S8 U E 3 B o Telefon: (32) 411-353 * (32) 411-104

E-mail: madach@smig.hu

SALGOTARJANI MADACH IMRE GIMNAZIUM  Honlap: www.smig.hu

Iktatészam:
MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté adatai:
5. Munkaltato neve: Salgétarjani Tankertleti Kozpont
6. Koznevelési intézmény neve, cime: Salgétarjani Madach Imre Gimnazium
3100 Salgotarjan, Mércius 15. u. 1.
7. Munkavégzés helye: Salgotarjani Madach Imre Gimnéazium
3100 Salgotarjan, Mércius 15. u. 1.
8. Munkaltati jogkor gyakorldja: Salgétarjani Tankerileti Kozpont igazgatéja és ... igazgato.

Munkavallalé adatai:
4. A munkakort betoltd neve:
5. Sziletési helye, ideje:
6. A munkakor betoltéséhez szikséges iskolai végzettség:

A munkakor adatai:
5. Munkakor/beosztads megnevezése: 326/2013. (VI11.30) Korm. rend. és/vagy 15/2013. (11.26) EMMI rend.
szerint: iskolai konyvtaros
6. Munkaidd, munkarend: heti 40 6ra
7. Munkarend: hétf6-csttortok: 7.45-16.00 ora
péntek: 7.45-14.20
ebédidd: napi 15 perc
8. Kozvetlen felettese: ... igazgaté

Munkakori feladatok, kotelezettségek:

Feladatai:

v a kdlcsonzésre fordithato id6t és a kdnyvtar nyitva tartasat az iskolavezetés az igényeknek
megfeleléen szabalyozza, hatarozza meg,

v a konyvtaros sajatos eszkozeivel, a konyvtar kinalta lehetdségekkel segiti az intézmény oktato-
nevelémunkajat,

v felel@s a kdnyvtar allomanyanak, helyiségeinek (konyvtar és olvasészoba) és felszereléseinek
allagmegdrzéséeért,

v a konyveket szakszeriien tarolja, katalogizalja. Kulon kezeli a tanari kézi példanyokat és az
ifjlusagnak kdlcsdndzhetd allomanyt,

v részt vesz az iskolai tankdnyvellatasban, a tankonyvfelelés mellett,

v a konyvekrdl leltarkonyvet fektet fel, folyamatosan kdnyveli a Szirén programban a konyv-

nyilvantartast, azt naprakészen vezeti,
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v precizen kezeli a kdlcsdnzési nyilvantartast, s a konyvek visszahozasaval késlekeddket felszdlitja a
kényv visszaszallitasara,

v allando kapcsolatot tart az iskola vezetéségével és a szaktanarokkal. A konyvtari szolgaltatas

fejlesztésével kapcsolatos igényeket felméri,

a beszerzésekre folyamatosan, szakszeriien és az igényeknek megfeleléen javaslatot tesz a

rendelkezésre allo pénzkeret figyelembevételével,

az id0szakos és sziikséges selejtezést a vonatkozo elbirasok betartasaval vegzi,

sajatos eszkozeivel segiti a tehetséggondozast, a tanulmanyi versenyekre valo felkésziilést,

igény szerint bibliografiat készit megadott téméabal,

részt vesz az iskolai palyazatok dsszeallitasaban, kiirasaban kezdeményez0 szerepet tolt be,

részt vesz az iskolai Unnepségek, rendezvények szervezésében,

megszervezi és lebonyolitja a munkatervben vallalt iskolai versenyeket,

munkaid6-nyilvantartas vezet a gazdasagi irodaban,

biztositja az olvasoteremben a tanulok tanulaséat, olvasasat, szamitogep hasznalatat.

\
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Munkaja soran a tanulékrol, pedagdgusokrél és az iskola belsé életérél szerzett informaciokat hivatali
titokként kezeli, amelyeket csak igazgatéi engedéllyel adhat ki.

Zaradék
A munkakari leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért felelésséget vallalok.

Kelt: Salgétarjan, 20__ év h6é __ napjan.

igazgatd iskolai konyvtarasszisztens
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AR B3N & ENCRIE 3100 Salgoétarjan, Marcius 15. utca 1.
0 “ 1 BVLA W 7 GE B §  OM azonosito: 032295
o o o o X o Gl @ Telefon: (32) 411-353 * Fax: (32) 411-104

E-mail: madach@smig.hu

SALGOTARJANI MADACH IMRE GIMNAZIUM  Honlap: www.smig.hu

Iktatészam:
MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté adatai:
9. Munkaltaté neve: Salgétarjani Tankertileti Kozpont
10. Kdznevelési intézmény neve, cime: Salgotarjani Madach Imre Gimnazium
3100 Salgotarjan, Marcius 15. u. 1.
11. Munkavégzés helye: Salgotarjani Madach Imre Gimnazium
3100 Salgotarjan, Marcius 15. u. 1.
12. Munkaltatoi jogkor gyakorloja: ~ Salgétarjani Tankertleti Kézpont igazgatoja és ... igazgato.

Munkavallalé adatai:
7. A munkakort betolté neve:
8. Szuletési helye, ideje:
9. A munkakor betoltéséhez szikséges iskolai végzettség:

A munkakor adatai:
9. Munkakor/beosztads megnevezése: 326/2013. (VI11.30) Korm. rend. és/vagy 15/2013. (11.26) EMMI rend.
szerint: rendszergazda
10. Munkaid6, munkarend: heti 40 6ra
11. Munkarend: hétf6-csttortok: 7.45-16.00 éra
péntek: 7.45-14.20
ebédidd: napi 15 perc
12. Kozvetlen felettese: ... igazgatd

Munkakori feladatok, kotelezettségek:

Fo felelésségek és tevékenységek osszefoglalasa:

Altalanos feladata annak biztositasa, hogy az iskola szamitogépei (hardver és szoftver) és egyéb
szamitastechnikai jellegli eszkdzok minden idépontban miikddéképes allapotban legyenek, a haldzatba
kotott gépek és eszkdzok szamara a helyi halozat és az internet elérése biztositott legyen.

Részletezve:

v’ sajat irodajaban felel az eszkdzokért, szerverekeért,

v'aziskolai munkahoz sziikséges régi és Uj programok telepitése, feliigyelete, hibaik felderitése és elharitasa,
a halozat miikdtetése, folyamatos frissitése,

v' a hardver eszkozok iizembe helyezése és felligyelete, a hardver hibak felderitése, egyszer(ibb esetekben
ezek javitdsa, szervizt igényldé esetekben a szakszervizbe vald eljuttatas kezdeményezése vagy
lebonyolitasa a gazdasagi tgyintézokkel,

v' afelhasznaldk tajékoztatasa a halozat biztonsagos hasznalatardl,

a tanulok illegalis kisérleteinek megakadalyozasa, amelyek a rendszer mikodoképessegét veszelyeztetik,

v’ aszamitogépek és digitalis tablak, laptopok virusok elleni védelmének biztositasa,

<\
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javaslatot tesz az iskolai szamitogépek és haldzat sziikséges fejlesztésével kapcsolatban - figyelembe véve
a megkeresett szamitastechnikai cégek ajanlatat, majd kozrem(ikodik a fejlesztés végrehajtasaban,
kdzrem(ikodik az iskola elektronikus adatszolgaltatasi kdtelezettségének teljesitésében (KIFIR, KIR-STAT,
ADAFOR stb.),

segiti az iskola bels6é hasznélati adatkezelését (tanuldi adatok, adatok nyilvantartasa, felvételi program)

a tanari munka segitése,

a KRETA naplé mikddési feltételeinek biztositasa, a felmeriild problémak megoldasa,

a digitalis tablak Uzemkész allapotanak heti ellenérzése, karbantartasa, tisztitasa, a projektorok, laptopok
allapotat hetente atnézni a projektorokat (lampa Uzemora, leveg6sz(ird),

a pedagdgusok altal igényelt szoftverek telepitése a digitalis tablakra, majd azok folyamatos frissitése,
ellen6rzése

felel a szaméra leltar szerint atadott eszkozokért, egyuttmiikodik a pontos leltar elkészitésében,

a szamitastechnika szertarban elhelyezett eszkozokért felel,

igazgatoi engedély, majd atvételi elismervény nélkil semmilyen informatikai eszkozt nem ad at hasznélatra
dolgozdnak iskolan kivdlre,

figyelmezteti az iskola tanul6it és dolgozdit, hogy illegalis szoftvereket a gépeken nem hasznélhatnak, és
folyamatosan figyelemmel kiséri az ilyen szoftverek megjelenését, gondoskodik ezek letorlésérdl, felméri a
hasznalt szoftvereket és kezdeményezi, hogy az atvételkor mar hasznalatban 1évé és nem nélkilozhetd
nem jogtiszta szoftverekhez az iskola jogtisztan hozzajusson.

segiti a kollégakat a munkajukhoz kapcsolddd szamitastechnikai jellegii problémaik megoldasaban,

a pedagogiai adminisztraciora bedllitott gépek és nyomtatdk (kistanari, iskolatitkari, vezet6i irodak)
folyamatos karbantartasa, Uzemkész allapotanak folyamatos ellenérzése és biztositasa, a titkarsagon lévé
Canon fénymasold havi jelentése, a RICOH fénymasolod karbantartdsa, tanarok szaméra hasznalat
elérhetbvé tétele

az iskolai, vagy iskolai jelleglii rendezvényeken a szémitastechnikai jellegli problémak megoldasaban
kozremikodik,

munkaid6-nyilvantartast vezet a gazdaséagi irodaban,

Heti Utemezés szerint tervezi munkajat (kilonds tekintettel a hataridds feladatokra), azokat nyilvantartja, s
hetente beszdmol a tervezett és elvégzett munkéardl az igazgatonak.

Erettségi vizsgan valo segités killon megbizasi szerzédés alapjan.

Munkaja soran a tanulékrol, pedagdgusokrél és az iskola belsé életérél szerzett informéaciokat hivatali
titokként kezeli, amelyeket csak igazgatéi engedéllyel adhat ki.

Zaradék
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért felelésséget vallalok.

Kelt: Salgétarjan, 20__ év hé __ napjan.

igazgato6 rendszergazda
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3100 Salgoétarjan, Marcius 15. utca 1.
OM azonosito: 032295
Telefon: (32) 411-353 * Fax: (32) 411-104

m S e
' E-mail: madach@smig.hu

SALGOTARJANI MADACH IMRE GIMNAZIUM  Honlap: www.smig.hu

Iktatoszam:

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltat6 adatai:
13. Munkaltat6 neve: Salgétarjani Tankerileti Kézpont
14. Kodznevelési intézmény neve, cime: Salgotarjani Madach Imre Gimnazium
3100 Salgétarjan, Marcius 15. u. 1.
15. Munkavégzés helye: Salgétarjani Madach Imre Gimnazium
3100 Salgétarjan, Marcius 15. u. 1.
16. Munkaltatoi jogkor gyakorléja: Salgétarjani Tankerileti Kézpont igazgatdja és ... igazgato.

Munkavallalé adatai:
10. A munkakért betéltdé neve:
11. Szliletési helye, ideje:
12. A munkakoér betdltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

A munkakor adatai:
13. Munkakér/beosztas megnevezése: 326/2013. (VII1.30) Korm. rend. és/vagy 15/2013. (11.26) EMMI rend. szerint;
iskolatitkar
14. Munkaidd, munkarend: heti 40 6ra
15. Munkarend: hétfé-csitortok: 7.45-16.00 6ra
péntek: 7.45-14.20
ebédidd: napi 15 perc
16. Kozvetlen felettese: ... igazgatd

Munkakori feladatok, kotelezettségek:
A munkakor célja: az intézmény Szervezeti - Mikddési Szabalyzatdban meghatarozott adminisztracios feladatok felel6s
végrehajtasa.

. Munkahelyére vonatkozo feladatok:

v' A sziilék, pedagdgusok, iskolaba latogatd személyek fogadasa, ligyeik elintézése, vagy az lgyben illetékeshez
juttatasa.

v' Kiilén irodaja van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszerlien hasznalja; gondoskodik az iroda kellemes
koérnyezetérdl, fogadokészségeérdl. Irodaja gépeiért (pl. szamitogép, nyomtatd stb.) felel, més csak az igazgatd
vagy igazgatohelyettesek engedélyével hasznalhatja.

v' Felel6s az intézmény pecsétjeinek biztonsagos elhelyezéséért.

v Ugyel arra, hogy a titkarsagon illetéktelen személyek ne tartézkodjanak, az iskolai telefonon maganbeszélgetést
ne folytassanak.

v" Munkaidé-nyilvantartast vezet a gazdasagi irodaban.

v' Felels az irattarban elhelyezett dokumentumokat nyilvan tartja, gy rendezni, hogy szlikség esetén elékereshetd
legyen.

v Kezeli a KRETA, Poszeidon, Posta szoftvereket.

Il. Irattarozasi feladatok:
v" A hivatali adminisztracié ellatasa. Bonyolitia az intézmény levelezését, elvégzi az iktatast, az Iratkezelési
Szabalyzatnak megfeleléen kezeli az ligyiratokat. Szakszer(ien vezeti és tarolja az irattari anyagot.

76



v" Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kbtelezettségek teljesitéseét.

v Rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat; kiegészitéstikrdl, potlasukrél az altalanos igazgatdhelyettessel egyiitt
gondoskodik.

v' Naprakészen végzi az iktatast, a beérkezett leveleket az igazgaté utasitasa alapjan az érintettnek tovabbitja, a
hataridés feladatokat szamon tartja,

v’ Az iktatasbol - irattarbdl - kiadott iratok helyére az atvétel igazolasat jelzé feliegyzést készit.

v' Elvégzi az irattarazast - segitséget nyljt az idénként sziikséges régebbi iratok megkeresésében,

v Gondoskodik arrél, hogy a hataskérébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellendrizhetd allapotban
legyenek és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Ill. Egyéb feladatok:

v’ Az igazgato utasitasa alapjan vezeti az értekezletek, tanligyi és egyéb hivatalos megbeszélések jegyzékonyveit.
Vezeti a tantestlileti értekezletek (tanévnyitd, félévi, év végi, osztalyozo értekezletek) jegyz6kdnyvét, amelyet egy
hét alatt elkészit.

A hivatalos Uzenetek, kortelefonok tartalmat tovabbitja.

Gépel és sokszorosit az iskolavezetés szamara.

v' Postai killdemények feladasa, postazasi feladatok elvégzése, tértivények rendelkezésre allasanak biztositasa,

azok elszamolasa.

Pedagdgus igazolvany kiallitasa, érvényesitése, nyilvantartasa

Vezeti a pedagogusok kdzponti nyilvantartdsaban (KIR) a valtozasokat.

v’ Heti (itemezés szerint tervezi munkajat (kiilonds tekintettel a hataridés feladatokra), majd azokat nyilvantartja.
Hetente beszamol a tervezett és elvégzett feladatokrdl az igazgatonak.

s

S

A tanuldkkal kapcsolatos adminisztracio teriiletén:

v' Vezeti a tanulék nyilvantartasat; folyamatosan kezeli a KIR nyilvantartasat, a tanulok iskolaztatasaval kapcsolatos
adminisztraciét (az igazolatlan mulasztasok miatti felszélitasok és feljelentések nyilvantartasa).

v' Folyamatosan vezeti a beirasi naplokat.

v’ Az adminisztracios feladatok ellatasahoz a digitalis naplé (KRETA) adatbézisat kezeli.

v' Lebonyolitja a tanév kdzben érkez6 és tavozo tanulokkal kapcsolatos adminisztrativ teend6ket.

v" A didkigazolvanyok kiallitasat a jogszabalyoknak megfeleléen végzi.

v" Atanulok részére tanuldi jogviszony igazolast ad ki.

v El6késziti a bizonyitvanymasodlatok, térzslapmasolatok kiadasat.

v’ Elkésziti a felvételi eljarasban a jelentkezéseket és felvételi listakat a pedagogiai igazgatd helyettes iranyitasaval.

Munkaja soran a tanulékrol, pedagogusokrél és az iskola belsé életérél szerzett informaciokat hivatali titokként
kezeli, amelyeket csak igazgato6i engedéllyel adhat ki.

Zaradék
A munkakoéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért felelésséget véallalok.

Kelt: Salgétarjan, 20__ év hé __ napjan.

igazgatd iskolatitkar
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AR B3N & ENCRIE 3100 Salgoétarjan, Marcius 15. utca 1.
0 “ 1 BVLA W 7 GE B §  OM azonosito: 032295
o o o o X o Gl @ Telefon: (32) 411-353 * Fax: (32) 411-104

E-mail: madach@smig.hu

SALGOTARJANI MADACH IMRE GIMNAZIUM  Honlap: www.smig.hu

Iktatészam:
MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté adatai:
17. Munkaltato neve: Salgétarjani Tankerileti Kzpont
18. Kdznevelési intézmény neve, cime: Salgotarjani Madach Imre Gimnazium
3100 Salgotarjan, Marcius 15. u. 1.
19. Munkavégzeés helye: Salgoétarjani Madach Imre Gimnazium
3100 Salgotarjan, Marcius 15. u. 1.
20. Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Salgotarjani Tankeruleti Kozpont igazgatoja és ... igazgato.

Munkavallalé adatai:
13. A munkakort betoltd neve:
14. Szuletési helye, ideje:
15. A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: érettségi

A munkakor adatai:
17. Munkakdr/beosztas megnevezése: 326/2013. (VII1.30) Korm. rend. és/vagy 15/2013. (11.26) EMMI rend.
szerint: Ugyintéz6
18. Munkaid6, munkarend: heti 40 6ra
19. Munkarend: hétf6-csttortok: 7.40-16.00 éra
péntek: 7.40-14.25
ebédidd: napi 15 perc
20. Kozvetlen felettese: Szluka Palné igazgat6

Munkakori feladatok, kotelezettségek:

v' Gondoskodik — az igazgatdé rendelkezése alapjan — a dolgozdk kinevezésének maddositasarol,
atsorolasrol, munkaszerzédések megkotéserdl, ill. felbontasardl.

v' Kiilon irodaja van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszerlien hasznalja; gondoskodik az iroda

kellemes kornyezetérél, fogaddkészségérdl. Irodaja gépeiért (pl. szamitdgép, nyomtatd stb.) felel, mas

csak az igazgatd vagy igazgatohelyettesek engedelyével hasznalhatja.

Felel0s az intézmény pecsétjeinek biztonsagos elhelyezéséért.

KIRA program kezelése, atsorolasok, jutalmazasok nyomon kovetése, elvégzése.

A pedagogusok tulorajanak nyilvantartasa, elszamolasban val6 részvétel a tantgyi igazgatohelyettessel.

A dolgozdkat érintd hatarozatok elkészitése, tulorak elszamolasa.

Bérleti és gazdasagi jellegli szerzddések elkészitése.

A kozalkalmazotti utazasi utalvanyok kiadasa, nyilvantartasa.

Nem rendszeres juttatasok szamfejtése, vezetése Excel tablazatban.

Sajat gépkocsival torténd munkabajaras koltségtérités bizonylatolasa, szamfejtése.

Jelenléti iv vezetése az intézmény dolgozébinak és a kdzfoglalkoztatottnak is.

Vezeti a szabadsagolasi €s tappénzes nyilvantartast.

ARV N N N N NN
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Tavolmaradas-jelentés készitése

Utazasi bérlet elszamolasok készitése.

Cégtelefonok rogzitése és szamfejtése a KIRA rendszerben.

A kdzfoglalkoztatasiiak munkanaplojanak vezetése.

El6késziti és végrehajtja a bérleti szerzdédéseket.

Bérleti szerzédések intézése (szamlazas, pénzligyi kezelés).

Koltségvetési be- és kifizetések vezetése Excel tablazatban.

Kotelezettségvallalas készitése.

Szamlak teljesités igazolasanak elokészitése.

A pénztari be- és kifizetések dokumentalésa, a szamlak ellendrzése és a készpénzforgalom kontirozasa.
KIR és KRETA rendszer hasznalatara jogosultsag alapjan, iktatas, postazas.

A leltarazas megszervezése, a selejtezés szabalyszerliségének biztositasa, nagy értéki eszkdzoknel.
Felelés a raktarban elhelyezett tisztitd- és irodaszerekert.

Nyomtatvanyok, irdszerek, irodaszerek igényének felmérése, beszerzésikhoz intézkedés végrehajtasa.
Tisztitoszer és tisztalkodo szer igényeinek felmérése és beszerzésiikhdz intézkedés végrehajtasa.

LR N N N N N N N N N NN

v Takaritok és takaritasi feladatok koordinalasa, ellenérzése.

v' Arendelt és érkezett beszerzések egyszer(isitett nyilvantartasa.

v" A napi készpénzfizetéshez a megfeleld mennyiségli ellatmany felvétele a Tankerlilettdl. A készpénz
ellatmany gondos megérzése és kezelése.

v" Rendezvények szervezési feladataiban részvétel.

v’ Koltségvetési be- és kifizetések vezetése Excel tablazatban.

v' A targyi beszerzésekhez szikséges forrasok felkutatasa, arajanlatok beszerzése, ehhez kapcsolddd
kérelmek elkészitése.

v' Karbantartasi feladatok koordinalasa, ellenérzése, eszkdz- és anyagigények, beszerzések intézése.

v’ Palyazatokkal kapcsolatos elszamolasok, Ggyintézések (MOB, stb).

v' Heti egy alkalommal az iskola bejarasa, tisztasagi ellendrzése.

v' Heti Utemezés szerint tervezi munkajat (kilonds tekintettel a hataridés feladatokra), majd azokat
nyilvantartja. Hetente beszamol a tervezett és elvégzett feladatokrdl az igazgatonak.

v A havi étkezési nyilvantartds vezetése, a napi ebédadag megrendelése a konyhan és a ho végi

egyeztetés az élelmezésvezetbvel. Az étkezési téritési dijak beszedése diakoktdl, sajat dolgozotal.
Elszdmolas a KIGSZ felé kulon megbizés alapjan.

Munkaja soran a tanulokrol, pedagogusokrol és az iskola belsé életérél szerzett informaciokat hivatali
titokként kezeli, amelyeket csak igazgatéi engedéllyel adhat ki.

Zaradék
A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért felelésséget vallalok.

Kelt: Salgétarjan, 20__ év hé __ napjan.

igazgato6 ugyintézé
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aas S BZaE & PRI 3100 Salgotarjan, Marcius 15. utca 1.
i < 1 BV W & GY B j  OM azonosito: 032295
YR URE D4 DR UL S BY M  Tclicfon: (32)411-353 * Fax: (32) 411-104

E-mail: madach@smig.hu

SALGOTARJANI MADACH IMRE GIMNAZIUM  Honlap: www.smig.hu

Iktatoszam:

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté adatai:
21. Munkaltaté neve: Salgétarjani Tankertileti Kozpont
22. Kdznevelési intézmény neve, cime: Salgétarjani Madach Imre Gimnazium
3100 Salgotarjan, Marcius 15. u. 1.
23. Munkavégzés helye: Salgotarjani Madach Imre Gimnazium
3100 Salgotarjan, Marcius 15. u. 1.
24. Munkaltatoi jogkor gyakorldja: -~ Salgotarjani TankerUleti Kozpont igazgatdja és ... igazgato.

Munkavallalé adatai:
16. A munkakort betoltd neve:
17. Szuletési helye, ideje:
18. A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

A munkakor adatai:
21. Munkakor/beosztas megnevezése: 326/2013. (VI11.30) Korm. rend. és/vagy 15/2013. (11.26) EMMI rend.
szerint: karbantart6
22. Munkaidd, munkarend: heti 40 éra
23. Munkarend: 6.00-14.00
24. Kozvetlen felettese: ... igazgaté

Munkakori feladatok, kotelezettségek:

A munkaidejérél, tavolléteirdl (szabadsag, tappénz, fizetés nélklli szabadsag) jelenléti ivet koteles vezetni,
melyet havonta lead a gazdasagi irodaban.

Fizetett szabadsaga kiadasat az igazgatd engedélyezi.
Munkajat az igazgato és az igazgatohelyettesek iranyitjak.

Feladatai:

- Napi munkajat az intézményben észlelt hibak fejlegyzésére rendszeresitett flizet attekintésével kezdi.

- Tz, viz, gaz hiba észlelése (jelentése) esetén, mas jellegli munkajat abbahagyva, dnalléan is kételes
intézkedni. A hibat a felettesének haladéktalanul jelzi.

- A méréorak allasat havonta feljegyzi, a tapasztalt rendellenességet azonnal jelzi felettesének.

- Az épiilet és a berendezések allaganak megérzése érdekében folyamatos ellendrzést végez, az észlelt
hibakat elharitja.

- Az intézményhez tartozé kilsé terileteket rendben tartja (jardak, udvarok hdmentesitése, takaritasa,
flnyiras, sovényvagas).

- A szakipari munkat nem igénylé kisebb javitasokat dnalléan elvégzi (zarak, nyilaszardk, vizcsapok,
padok, székek, asztalok és egyéb berendezési targyak kisebb javitasa).
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Felelds:

Egyéb:

A kerti és egyéb gépeket rendben tartja, mikodéstket felligyeli.

Felszereli a tablakat, tablokat, dekoracios anyagokat, faliljsagokat, szemléltetéeszkozoket, stb.

A keritést és a kapukat sziikség szerint javitja, illetve festi.

A javitasokhoz, karbantartashoz sziikséges anyagokat 0sszeirja, beszerzi, tarolja és a takarékossagi
szempontokat betartva hasznalja fel.

A karbantartdé mahely rendjérél és a munkagépek karbantartasarol gondoskodik.

Az iskola mihelyébe csak engedéllyel vihet be sajat anyagot, szerszamot, végezhet munkat a
munkaidején tuli idészakban.

A munka elvégzése utan rendet rak. A kiadott munka elvégzését a portai flizetben igazolja.
Hatékonyan kozremiikodik az eszkozok szallitasanal, atrendezésénél (asztalok, székek, stb).

Iskolai rendezvényeket megel6zéen a szikséges elbkésziletekben aktivan részt vallal.
Rendezvényeket kdvetGen a rend helyreallitasaban részt vesz.

A nagytakaritasok idején folyamatosan részt vesz a takaritok munkajanak segitésében.

Elvégzi a felettesei altal meghatérozott egyéb feladatokat.

A raruhazott feladatok szakszer(i végrehajtasaért, a teruletén lévé berendezések, targyak allaganak
megovasaért.

Az &ltala hasznalt szerszamok épségének megovasaért, azokért teljes anyagi felelésséggel tartozik.

A rabizott személyi kulcsokért, azokat mésnak at nem adhatja.

A hataskaorén kivil felmer(lé problémakat azonnal jelenteni felettesének.

Az észlelt rongalasokat azonnal jelenteni felettesének vagy az intézmény vezetésének.

A talalt targyakat az arra kijelolt helyen leadni.

Munkaja soran a tiiz- és munkavédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en eljarni.

Az el6irt helyen és id6ben munkaképes allapotban megjelenni. Ruhazata megfeleld és tiszta legyen.
Munkavégzési akadalyoztatasat a munkaidd kezdete elétt feletteseivel kdzolni.

A fizetett szabadsagot 48 oraval a szabadsag megkezdése el6tt kémi a kdzvetlen felettesétdl.

A munkaidd alatt a munkahelyén tartézkodni, azt csak engedéllyel hagyhatja el.

A jelenléti ivet pontosan, eléirasszer(ien vezetni.

Az elvégzett munkat az erre a célra rendszeresitett flizetben dokumentalni.

Az iskola barmely teriiletén elvégezni a felettesei vagy az intézmény vezetése altal meghatarozott
egyéb feladatokat.

Csaladtagot, hozzatartozot csak rendkivili esetben fogadhat.

Munkaja soran a tanulékrol, pedagogusokrol és az iskola belsé életérdl szerzett informaciokat hivatali
titokként kezeli, amelyeket csak igazgato6i engedéllyel adhat ki.

Zaradék
A munkakari leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért felelésséget vallalok.

Kelt: Salgétarjan, 20__ év h6é __ napjan.

igazgatd karbantarto
81



EERE B2 ECRE 3100 Salgotarjan, Marcius 15. utca 1.
i * ! Y. 7 G B I OM azonosito: 032295
YR UR s DR UL S BI M 1cicfon: (32)411-353 * Fax: (32) 411-104

E-mail: madach@smig.hu

SALGOTARJANI MADACH IMRE GIMNAZIUM  Honlap: www.smig.hu

Iktatoszam:
MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltat6 adatai:
25. Munkaltaté neve: Salgétarjani Tankeruleti Kozpont
26. Koznevelési intézmény neve, cime: Salgétarjani Madach Imre Gimnazium
3100 Salgotarjan, Mércius 15. u. 1.
27. Munkavégzés helye: Salgotarjani Madach Imre Gimnéazium
3100 Salgotarjan, Mércius 15. u. 1.
28. Munkaltatoi jogkor gyakorldja: ~ Salgotarjani TankerUleti Kozpont igazgatdja és ... igazgato.

Munkavallalé adatai:
19. A munkakort betoltd neve:
20. Sziletési helye, ideje:
21. A munkakor betoltéséhez szlikséges iskolai végzettség:

A munkakor adatai:
25. Munkakor/beosztads megnevezése: 326/2013. (VI11.30) Korm. rend. és/vagy 15/2013. (11.26) EMMI rend.
szerint: portas
26. Munkaid®, munkarend: heti 40 6ra valtott miiszakban
27. Munkarend: 6.00-14.00 vagy 12.30-20.30 6raig
28. Kozvetlen felettese: ... igazgaté

Munkakori feladatok, kotelezettségek:

A munkaidejérél, tavolléteirdl (szabadsag, tappénz, fizetés nélkili szabadsag) jelenléti ivet koteles vezetni,
melyet havonta lead a gazdasagi irodaban.

Fizetett szabadsaga kiadasat az igazgatéd engedélyezi.
Munkajat az igazgato és az igazgatohelyettesek iranyitjak.

Feladatai:

- Az intézmény nyitasaval, zarasaval kapcsolatos teendék elvégzése. Zaras el6tt teljeskorlen ellenérzi
az épuletet, minden nap a zaras el6tt az intézményt korbejarja, ellenérzi, hogy a nyilaszarok zart
allapotban vannak-e.

- Areggeli 6rékban kinyitja az osztalytermeket.

- Gondoskodik az elkésett tanulok beléptetésérél, az adataik felvételérdl.

- Kezeli a telefonkdzpontot, bekapcsolja a telefonhivasokat az illetékesekhez.
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- Figyel és kérdez, hogy illetéktelen személyek ne menjenek be az intézménybe. Minden ismeretlen
belépbt azonosit, elkisér; ha szikséges tavozasra szdlitja fel.

- Aszll6ket eligazitja az igazgatohoz, illetve a pedagogusokhoz.

- Szll6i értekezlet, ballagas, évnyitd, évzaré alkalmaval Ugyeletet tart.

- Az intézmény miikodésével 6sszefliggd barmilyen problémat észlel, azonnal értesiti az igazgatot,
igazgatohelyetteseket, gazdasagi ugyintézét.

- Munkavégzése soran kulonos tekintettel betartja a tlizrendészeti és munkavédelmi eldirasokat.

- Munkaidején belill esetenként, kilon utasitdsra elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
igazgato, az igazgatohelyettesek megbizzak.

- Az intézmény Hazirendjét betartja, és a tanulokkal betartatja.

- Riasztas esetén éjszaka behivhato.

A biztonsagi kodot mas személy részére ki nem adhatja, a nyitas-zaras jogat at nem adhatja.
A portasfiilkében mas nem tartézkodhat, ott értéket nem drizhet.
A portasfulkében talalhato iskolai tulajdonért felelés.

Munkaja soran a tanulékrol, pedagdgusokrol és az iskola belsé életérél szerzett informaciokat hivatali
titokkeént kezeli, amelyeket csak igazgato6i engedéllyel adhat ki.

Zaradék
A munkakari leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért felelésséget vallalok.

Kelt: Salgétarjan, 20__ év h6é __ napjan.

igazgat6 portas
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3100 Salgotarjan, Marcius 15. utca 1.
OM azonosito: 032295
Telefon: (32) 411-353 * (32) 411-104

FEIREE aas s ~ .
& 5 i ‘ EL T
B . N B 38 @ B YN S
e et E-mail: madach@smig.hu

SALGOTARJANI MADACH IMRE GIMNAZIUM  Honlap: www.smig.hu

Iktatoszam:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté adatai:

29. Munkaltato neve: Salgétarjani Tankertileti Kozpont

30. Kdznevelési intézmény neve, cime: Salgétarjani Madach Imre Gimnazium

3100 Salgotarjan, Marcius 15. u. 1.
31. Munkavégzés helye: Salgotarjani Madach Imre Gimnazium
3100 Salgotarjan, Marcius 15. u. 1.

32. Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Salgotarjani Tankeruleti Kozpont igazgatoja és ... igazgato.
Munkavallalé adatai:

22. A munkakort betolté neve:

23. Sziletési helye, ideje:

24. A munkakor betoltéséhez szlikséges iskolai végzettség: érettségi
A munkakor adatai:

29. Munkakor/beosztads megnevezése: 326/2013. (VI11.30) Korm. rend. és/vagy 15/2013. (11.26) EMMI rend.

szerint: takaritd
30. Munkaidd, munkarend: heti 40 éra
31. Munkarend: hétfé-csutortok: 7.40-16.00 ora
péntek: 7.40-14.25
ebédidd: napi 15 perc

32. Kozvetlen felettese: ... igazgaté
Munkakori feladatok, kotelezettségek:
Munkavégzése az alabbi munkateriiletekre terjed ki:

- felsorolas
Elvégzend( feladatok (a jelen munkakdri leirasban szerepldé munkatertleteknek megfelel6en): Felel6s a kijelolt

tertletért, de az iskolai id6beosztashoz, tanitdshoz, irodai feladatokhoz igazodva kell megszervezni a munka
elvégzését.

1.
Naponta
Munkaterulet Feladat
- iroda, tarsalgo, tanari, kistanari - berendezési targyak (iréasztalok,
- tantermek padok, egyéb) letdrlése
- folyosok, kozlekeddk, elbterek, - mosogatas
lépcsbhaz
- iroda, targyald, tanari, kistanari - padlofelilet  (Iépcs6)  takaritasa,
- tantermek felmosasa
- folyosdk, kdzlekeddk, eléterek,
lépcsbhaz
- WC, mosdd, 6lt6zék
- tornaterem, szertar
- teljes munkaterilet - szemetesek Uritése
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- tantermek

tablak tisztantartasa
mosddkaqylok tisztitasa
ablakparkanyok letorlése
székek felrakasa

- WC, mosdo, oltozék

WC és piszoar fert6tlenitd tisztitasa
mosdd, tikor, csapok tisztitasa

ajto, villanykapcsold letorlése

mosas  (testnevelGi) tornaszerek,
mopok

wc papir, kéztorld papir, torolkozo,
kézmoso kihelyezése

2. Hetente (Minden pénteken)

Munkatertlet Feladat
- teljes munkaterdlet - ajtok lemosasa, kilincsek
fertétlenitése
- moshatd falfellletek, korlatok
lemoséasa
- képek, szegblécek, lampaburak

portalanitasa

tanuldpadok kitorlese
villanykapcsolok letorlése

pdkhal6 leszedése

szemetes edények kimosasa
vizkboldas a mosdohelyiségekben
porszivozas (ahol adott)

csempe tisztitasa

viraglocsolas

Munkateriilet

Feladat

- iroda, targyalo, tanari

ajtok lemoséasa

- tantermek - moshat6 falfellletek, korlatok
- folyosok, kozlekeddk, elbterek, lemosasa
lépcsb6haz - villanykapcsolok letorlése
- tornaterem, szertar
- teljes munkafelilet
- szemetes edények kimosasa
- pokhal6zas
3. Nem rendszeres
Munkateriilet Feladat Gyakorisag
- teljes munkafeliilet - butorok lesurolasa - nagytakaritasok
alkalmaval
- teljes munkafelilet - ablaktisztitas - a szennyezettségtol
flggben
folyamatosan,  de
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nagytakaritaskor
minimum.
- bejarat, folyosd - padldfelulet - szlkség szerint
takaritasa, felmosasa
- WC, mosddk - csapok ellendrzése - fanitasi 6rak alatt

Munkavégzése soran koteles:

- aterUletén észlelt hianyossagokat, hibakat bejegyezni az erre a célra rendszeresitett fuzetbe,(porta)

- ahataskaorén kivil felmer(lé problémakat azonnal jelenteni a felettesének, (Kovacsné Takéacs Csilla)

- atalalt targyakat az arra kijellt helyen leadni,(porta)

- naponta ugy tdvozni a munkahelyérdl, hogy minden terlletéhez tartozd helyiség ablaka zarva, az ajtok
becsukva, a villanyok eloltva legyenek,

- azeldirt helyen és id6ben munkaképes allapotban és ruhdzatban megjelenni,

- munkavégzési akadalyoztatasat (pl. betegség, rendkivili esemény munkdja soran a tiiz- és
munkavédelmi eléirasoknak megfeleléen eljarni, munkavédelmi szempontbdl megfeleld cipd viselése.

- miatt) a munkaid6 kezdete elétt az intézmény igazgatojaval &és munkahelyi felettesével kozolini,

- fizetett szabadsagat 48 draval a szabadsag megkezdése elétt jelezni az intézmény igazgatéja és a
munkahelyi felettese felé,

- munkaideje alatt a munkahelyén tartézkodni, azt csak igazgatdi engedéllyel hagyhatja el,

- ajelenléti ivet pontosan, elGirasszeriien vezetni, a tényleges munkavegzés idejére

- betegsége esetén takaritbeszkozeit helyettesitéjének atadni,

- hidnyzé munkatarsa feladatait elvégezni, kiilon beosztas szerint.

- a technologiai utasitasokat betartani, a tisztitoszereket el6irasnak megfeleléen hasznalni, a
takaritbeszkozoket rendeltetésszeriien hasznélni, hetente egyszer a munkavégzéshez szikséges textil
alapti eszkdzoket (rongyok, moppok) mosasra elékészitett allapotban (hajszal és egyéb
szennyezbdéstdl mentesen) beaztatni fert6tlenitds vizbe (minden pénteken).

- afelmoséas tobbszori viz cserével , tblak butorok kilon rongy és viz hasznalataval.

- minden takaritdé a sajat munkateriiletén helyezi ki, cseréli a mosdokban a toalett papirt,
papirtorlot, torolkozot és a kézmosot.

- akijelolt helyiség (oltozkodés, eszkozok tarolasa alapos takaritasa hetente egyszer.

az iskola barmely teriiletén elvégezni az intézmény vezetése altal meghatarozott egyéb feladatokat.

A fentiektdl (munkaidd, hely, feladatok) eltérést az intézmény vezetdje engedélyezheti indokolt esetben.
Hatalyba I€pes: .........ovvvviiiiiiiiiie,
Salgotarjan, .........ceeveiiiiiii

igazgat6

A munkakari leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, annak betartasat magamra
nézve kotelezOnek tartom.

Salgoétarjan,..........cccccveeeiiiiiiinn

munkavallald
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5. sz. fiiggelék
A Salgétarjani Madach Imre Gimnazium

_ KONYVTARANAK
GYUJTOKORI SZABALYZATA

A Salgotarjani Madach Imre Gimnazium konyvtara allomanyalakitasat; a folyamatos, tervszerii és aranyos
allomanygyarapitast a nevelbtestilet és a diakdnkormanyzat véleményének figyelembevételével, az igazgaté
jovahagyasaval végzi.

A qgydijt6kori szabalyzat egyéb alapdokumentumai:

= Koznevelési torvény (2011. évi CXC. torvény)

= Nemzeti alaptanterv (110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelete)

= Aziskola pedagdgiai programja

= A tankonywvé nyilvanitas, tankonyvtamogatas, valamint az iskola tankonyvellatads rendjérél szolo

17/2014. (lIl. 12.) EMMI rendelet

Targyi és személyi feltételek, a konyvtar szerepe az iskola pedagdgiai munkajaban
Az iskolai konyvtar 82 m2 terileten helyezkedik el. A szabadpolcos kélcsdnzési részben a kényvek szakrendben
és szerzGi betlirendben talalhatoak.
Az iskola konyvtara 14 f6 befogadaséara alkalmas, a mellette talalhaté olvaséterem a maga 82m2-vel 25 6t tud
befogadni.
A kényvtarosi teendbket 1 f6 konyvtaros latja el. Heti nyitvatartasi id6 22 ora.
Az iskola osztalyai tobbféle irdnyultsaguak. A 11-12. évfolyamon emelt érettségi felkészitd lehetéséget
biztositunk. Mindezen okok miatt széleskor( valasztékot kell biztositani a tanuldk érdeklédésének megfelel6en.
A hasznélatbdl addédd amortizacié miatt ezeket az alloményegységeket folyamatosan fejleszteni kell.
Kiemelten kezeljlk a tovabbtanulédshoz szikséges kiadvanyokat.
A tanuldk nagy része vidéki bejaro- igy szamukra a legegyszeriibben elérhetd kdnyvbeszerzési forras az iskolai
konyvtar.
A korszer(i iskolarendszerben az iskolai konyvtar forraskdzpontta valik. Gyljteményének széleskorlien
tartalmaznia kell azokat az informaciokat és informacidhordozokat, amelyeket az intézmény oktatasaban
hasznosit, befogadva, felhasznélva a kilonbdzd rogzitési, tarolasi és keresd technikékat.
A konyvtarunknak lehet0sége van szamitogepes héldézathoz vald csatlakozasra, s a konyvtarba beallitott
gépeken is informaciokhoz juthatnak a tanulok.
A konyvtarhasznalata minden ismerettertleten nélkilozhetetlen- az onalld ismeretszerzés érdekében a
tanuldknak el kell sajatitani a hasznalatanak technikajat, modszerét.
Az dllomanyalakitas alapelvei
Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerii és aranyos allomanygyarapitast a tanuldk és a pedagégusok
igényeinek figyelembevételével végzik.
Az iskolai kdnyvtar allomanyaba csak a gyljtékorébe tartozé dokumentum vehet6 fel.
A Nat, illetve a helyi tanterv teljesitéséhez sziikséges dokumentumok beszerzése a legfontosabb.
Sz(ikds anyagi lehetségek esetén elsébbséget élvez a kézikdnyvtar gyarapitasa.
A fogydijtokor és mellékgydijtokor
Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informaciéhordozokat, amelyekre az iskola neveld és oktato tevékenységéhez szikség van.

= FOgyijtékorébe tartoznak az iskola képzési alapfeladatabdl, specializacioibdl adddd feladatok
megvalésitdsahoz szlikséges dokumentumok.
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= Mellékgyijtékorébe a konyvtar masodlagos funkcidjabdl fakadd szilkségletek kielégitését szolgald
dokumentumokat soroljuk.

Fogydijtékor

= Az oktatashoz szikseges, illetve a konyvtari tajékoztatd munkat segitd altalanos és szaklexikonok,
altalanos enciklopédiak, az egyes tudomanyagak szintézisei, tOrténetei, évkonyvek, cimtarak,
almanachok, egy- és kétnyelvii szotérak, atlaszok, torvénytérak, kronoldgiak, bibliografiak,
repertoriumok, a konyvtari munka szakmai, modszertani segédletei.

= Aziskolai tantervek, tankdnyvek, tanari segédkdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok.

= Palyavalasztasi, tovabbtanulasi utmutatok.

= Munkaeszkdzként felhasznélhatd ismeretkdzlé irodalom.

= Hazi és ajanlott olvasméanyok.

= Szépirodalmi gyljteményes mivek, antologiak, szoveggyUjtemények.

= |skolai Unnepélyek megrendeléséhez tanulmanyi versenyekhez, vetélked6khoz, palyazatokhoz
szilkséges dokumentumok.

= Aziskola torténetével, életével, névadojaval kapcsolatos dokumentumok.

= A pedagbgusok 6n- és tovabbképzéséhez szilkséges alapvetd és a felkészlilést eléseqitd pedagdgiai
szakirodalom és hatartudomanyai.

Mellékgydijtokor teriiletei

= Aziskola tanul6i korcsoportjaval foglalkozo, részletkérdéseket targyalo felséfoku szakirodalom.

= Atanult tantargyakban valo elmélyilést és a tananyagon tulmutato tajékozdodast segité dokumentumok

(valogatva).

= Atanitasi 6rakhoz kozvetlenil vagy kdzvetve felhasznalhatd informaciéhordozok.

= Akdvetkezd iskolafokozat oktatasi segédletei, feladatgyljtemények, példatarak, tesztek.

= Az egyéni miveldeési, szérakozasi igényeket kielégitd szép- és szakirodalom (valogatva).
Az iskolai konyvtar gytijtokorébol kizart dokumentumok

= egyetemi és féiskolai jegyzetek, tankdnyvek, kivéve: ha kézikdnyvként is hasznalhatdk,

= irodalmi, esztétikai szempontbdl értéktelen, kizarolag szérakoztatd olvasmanyok,

= altudomanyos mivek,

= értéktelen, csak szérakoztatd AV - dokumentumok.
A gyiijtés szintje és mélysége
Az iskolai konyvtar a dokumentumok gy(ijtését erés valogatassal végzi.
Fontos, hogy a tantargyi programokhoz sziikséges irodalom tartalmilag teljes legyen.
Az alapszint(i szakirodalmat az ismeretek minden teriletére kiterjedéen gydijtjuk.
Az egyes tantargyak oktatasaban megjelend tudomanyterletek enciklopédikus (6sszefoglald-szintetizald)
szint( gy(jtése élvez elsdbbséget.
Kiemelten gy(jtenddk a helyi tantervben meghatérozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a munkaltaté eszkozként
hasznélatos kiadvanyok.
Szépirodalmi miiveknél a tananyagban szerepld irdk, koltok valogatott mvei, antoldgiék, szoveggyUjtemények
gyljtéese kap els6bbséget.
Foldrajzi elhatarolas
Az iskola torténetével, életével, tevékenységeivel kapcsolatos dokumentumokat és a névadorol sz616
dokumentumokat gydijti
Nyelvi keretek
A székhelyen a tanitott nyelvek tekintetében preferalt a gyljtése az idegen nyelvli segédleteknek a nyelvi
elékészitd osztalyokra vald tekintettel. Emellett a szakkori szinten megjelend 3. idegen nyelvhez kapcsolddé
segédletek gyljtési szintje kezdetleges.
A beszerzés forrasai
Az Uj Konyvek allomanygyarapitasi tanacsado altal ajanlott magyar és idegen nyelvii kdnyvtermés kozép-
iskolak konyvtarai szamara ajanlott torzsanyaga (K I; S;). A kényvarusi forgalomba nem ker(l§ kiadvanyokat
kdzvetlendl a kiad6 intézményektdl rendeljlik meg. Konyv- és hanglemezbolt, illetve kilonféle terjeszték
kinalata. Palyazati és ajandék cimen kapott (pl. kiadoktol) konyvek gydijtése.
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Beszerzési példanyszam
Az egyes mivek, dokumentumok, informaciéhordozdk beszerzési példanyszamanak
figyelembe kell venni az ellatando tanuldk, neveldk, dolgozok szaméat.
A gyiijtés dokumentumtipusai

1.

irasos dokumentumtipusok
konyv

tankonyv, tartds tankonyv, modszertani segédanyag
periodika: napilap, hetilap, folyoirat
kisnyomtatvany, éroszéra
kéziratok (pl.: palyamunkak)
Vizualis dokumentumok

CD

Hangkazetta

Audiovizualis dokumentumok
Videokazetta

DVD

Egyéb informaciéhordozok
oktatécsomag

szoftverek, CD-rom

Részletes gylijtési szabalyok

1.

Kézikonyvek
kdzép- és felsészintl altalanos lexikonok
kdzép- és felsészintli enciklopéediak

az egyes tantargyak tananyagahoz kapcsolodd, a
tudomanyokat részben vagy teliesen bemutatd alap- és
kdzépszintli ismeretkozlé irodalom, segédkonyv, torténeti
osszefoglald, fogalomgyjtemény, monografia

egy- és tobbnyelv(i szotarak - kulonds tekintettel az oktatott
idegen nyelvekre (angol, német, orosz)

altalanos és az iskola profiljanak megfeleld adattarak,
atlaszok, statisztikak

altalanos és tantargyi bibliografiak

szemléltetéshez szlkseges mivészeti aloumok
Ismeretk6zl6 irodalom

valamennyi tantargy tananyagahoz kapcsolodo alap- és
kdzépszintl elméleti ismeretk6zl6 irodalom

a tudomanyok, a kultra, a hazai és az egyetemes
mivel6déstorténet alapszintli és kdzépszintii 6sszefoglaldi

emelt szint(i érettségi vizsgara valé felkészitéshez sziikséges
szakirodalom

a gimnaziumi  specializaciokhoz  (rajz, informatika,
testnevelés, mivészetek) kapcsolodé irodalom
Szépirodalom

lirai, prézai és dramai antolégiak a tananyaghoz igazodva

az iskola tanterveiben megjelolt kotelezd és ajanlott hazi
olvasméanyok

teljesség igényevel,
teliesség igényével,

teljesség igényeével,

teliesség igényével,
lehetdség szerint

valogatva,
valogatva,
valogatva,

teliesség igényével,

vélogatva,-

meghatarozasakor

1 pld
1 pld

1 pld
6bb pld

1 pld
1 pld
1 pld

1-3 pld

1pld

ha szilkséges, munkaltato
oktatdsnak megfeleld pld

szamban is
teljesség igényével,

teliesség igényével,

1 pld

5-20 pld
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klasszikus és kortars szerzék mivei, telies életmivei,
gyljteményes kotetei

tematikus antologiak (pl. nemzetek irodalma, tinnepek stb.)
életrajzi és torténelmi regények

a tanitott nyelvek oktatasahoz a nyelvtudas szintjének
megfeleld olvasmanyos irodalmat

emelt szintl érettségi vizsgara valé felkészitéshez
szlkséges szépirodalom

Pedagdgiai gytijtemény

pedagoégiai és  pszicholégiai  lexikonok,  szotarak,
enciklopédiak, fogalomgyijtemények, 6sszefoglaldok

a nevelés és oktatas elméletével és gyakorlataval foglalkozo
szakirodalom

az egyes tantargyak oktatasat segité modszertani
kézikdnyvek, segédletek, tantervek, tanmenetek, folydiratok

az intézmény torténetével, életével, névadoéjaval kapcsolatos
kiadvanyok

felvételi kdvetelményekrdl, a tovabbtanulas lehet6ségeirdl
készitett kiadvanyok

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos
jogszabalyok, kiadvanyok, folydiratok

oktatassal, az iskola mulkodésével és gazdalkodasaval
kapcsolatos jogszabalyok és egyeb kiadvanyok

a konyvtari feldolgozé6 munkahoz sziikséges szabvanyok,
segédletek, az olvasaspedagdgia és konyvtarhasznalat-tan
maodszertani kiadvanyai

Tankonyvek, érettségi segédletek

az iskola (szakkdzép és szakképzé) évfolyamain hasznélt
tankdnyvek, munkaflizetek, feladatlapok

tartds tankonyvek igény szerint

az egyes ftantargyak érettségi segédletei (kidolgozott
témakorok, tételek, teszt- és feladatgydjtemények)

Helytorténeti gytjtemény
Az iskola multjara és jelenére vonatkozé helyismereti,
helytorténeti kiadvanyok,évkonyvek, statisztikak stb.

Kéziratok

az iskola pedagogiai dokumentacioit
Periodika gydjtemény
Pedagdgiai, mddszertani, konyvtaros szakmai folydiratokat
az idegen nyelv oktatasat segit6 periodikakat
Audiovizualis gyljtemény

tejesség igényével, 1-2 pld
valogatva, 1 pld
valogatva, 1 pld
valogatva, 1 pld
valogatva 1 pld
valogatva, 1 pld
valogatva, 1 pld
teljesség igényével,  1-2 pld
teliesség igényével

teliesség igényével,  1-5pld
valogatva, 1 pld

teljesség igényevel, 1 pld
tejesség igényevel, 1 pld
tejesség igényevel, 1 pld
valogatva, 1-30 pld
teljesség igényével,  2-5pld
teliesség igényével,  1-2 pld

a teljesség igénye nélkul

valogatva, 1pld

valogatva, 1pld
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= A helyi tanterv oktatasahoz szikséges AV - dokumentumok,

szamitogépes informéaciohordozok valogatva, 1-2 pld
= Misorok, el6adasok készitéséhez szukséges hanganyagok valogatva, 1 pld
= Kotelez6 és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioi valogatva, 1 pld
= Ismeretterjesztd oktatofilmek valogatva, 1 pld

10. Tankonyvek

A torvény rendelkezése altal konyvtari feladatkorbe utalt ellatasi feladat miatt a tankényvekre vonatkozo
szabalyok érvényesek.
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