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1. A szabalyzat célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat (tovdbbiakban: SZMSZ) a kdznevelési intézmény
mikodésére, belsé ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket hatarozza meg,
figyelemmel a Gyulai Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzatara. Az SZMSZ
¢s az egy¢b belsd szabalyzatok eldirasainak betartdsa minden, az intézménnyel jogviszonyban
allo személyre nézve kotelez6. Az intézmény jogszerii muiikodésének biztositasa, a
zavartalan  mikodés garantalasa, a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilése, a sziildk,
gyermekek, tanulok és pedagogusok kozotti kapcsolat erésitése, az intézményi mikodés
demokratikus rendjének garantalasa érdekében a Gyulai Diirer Albert Altalanos Iskola
(tovabbiakban INTEZMENY) SZMSZ-ét az intézmény igazgatdja elkészitette a nevelétestiilet

kozremiikodésével, és a fenntartd Gyulai Tankeriileti Kézpont hagyta jova.

2. Az SZMSZ. teriileti hatalya

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed a Gyulai Diirer Albert Altalanos Iskola

— sz€khelyére, tagintézményére ¢€s telephelyére,

— a székhely, tagintézmény és a telephely teriiletén kiviil szervezett, az iskolai nevelés-oktatas
keretében zajlo programokra, eseményekre.

— a székhely, tagintézmény és a telephely képviselete szerinti alkalomra, kiilsé kapcsolati

alkalomra.

3. Az SZMSZ személyi hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed a Gyulai Diirer Albert Altalanos Iskola, a Gyulai Diirer
Albert Altalanos Iskola Bay Zoltan Altalanos Iskola Tagintézmény és Telephely az iskolaban
tanitd pedagdgusokra, valamint a nem pedagoégus munkakorii alkalmazottakra (a tovabbiakban
egyiitt: alkalmazottak), az iskola tanuloira, tovabba a tanuldk sziileire, térvényes képviseldire

(a tovabbiakban egyiitt: szlilok).



4. Az SZMSZ targyi hatilya

Az SZMSZ targyi hatalya kiterjed:
e az intézmény leltaraban rogzitett eszkozokre, berendezésekre,

e szellemi termékekre

5. Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ a fenntarté jovahagyasat kovetd kovetden 2025. szeptember 1-jén Iép
hatalyba, hatarozatlan idére szol. Hatalyba lépésével egyidejiileg hatalyat veszti az
intézmény korabbi SZMSZ-e.

6. Az SZMSZ feliilvizsgalatinak médja

Az SZMSZ feliilvizsgalatara sziikség szerint, jogszabalyi kornyezet valtozasa
esetén a jogszabaly elbirasanak megfeleléen, de legalabb otévente keriil sor.
Sziikséges feliilvizsgalni az SZMSZ-t:
- haaz intézmény miikédési rendjében
valtozas torténik,

- haa jogszabaly eléirja.

7. A dokumentumok nyilvinossaga

Az intézmény alapdokumentumai: Pedagogiai program, Hazirend és az SZMSZ
nyilvanosak. Az alapdokumentumok egy-egy példanya nyomtatott formaban megtalalhato:

e az intézmény fenntartdjanal,

e az intézmény kdzpontjaban az igazgatonal,

e az intézmény tagintézményének igazgatodi irodajaban,

a székhelyintézmény és a tagintézmény konyvtaraban.

Mindharom dokumentum elektronikus formaban barmikor az intézmény honlapjain
megtekinthetd, hozzaférhet6. Az alapdokumentumokrol  felvilagositast kérhet minden

szilé ¢és érdeklodé az igazgatotol/ tagintézmény-igazgatotol, osztalyfonok kollégaktol az



érintettek fogadoorajan, illetve minden tanév inditasakor sziiléi értekezleten. A Hazirend
nyilvanossaga az o0sztalyfonokok és a Diakonkormanyzat mikodését segité pedagogus altal
biztositott, valamint minden sziild6 megkapja azt az intézménybe torténd beiratkozaskor.

Minden ett6l eltérd idopont az aktualitaisnak megfeleléen alakul.

8. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

Az SZMSZ alapjaul szolgalé magasabb szintii jogszabalyok:

- A 2011. évi CXC. tv. A nemzeti kdznevelésrol

- 229/2012. (VIIL.28.) Korm. r. a nemzeti kdznevelésrdl szolo tv. végrehajtasarol

- Az 1997. évi XXXI. tv. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

- 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 110/2012. (VL. 4.) Korményrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

- 2003. ¢évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség
eldmozditasarol

- 331/2006. (XII. 23.) Kormanyrendelet a gyermekvédelmi €és gyamiigyi feladat- és
hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérdl €s illetékességeérdl

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

- 1999. évi XLIIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl

- 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

- 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok j életpalyajarol szolo 2023. évi

LII. torvény végrehajtasarol

1. Az intézmény adatai

- Az intézmény neve: Gyulai Diirer Albert Altalanos Iskola
- Székhelye: 5700 Gyula, Szent Istvan u. 29.
- OM azonosito: 202987



- Gyulai Diirer Albert Altalanos Iskola Bay Zoltan Altalanos Iskola Tagintézménye,
5711 Gyula, lllyés Gyula utca 1-3.,

- Gyulai Direr Albert Altalanos Iskola Bay Zoltan Altalanos Iskola Tagintézmény
Telephelye 5711 Gyula, Illyés Gyula utca 2.

- Alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

- Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
- Alapité székhelye: 1055 Budapest, Akadémia utca 3.

- Fenntarté neve: Gyulai Tankeriileti Kézpont

- Fenntart6 székhelye: 5700 Gyula, Ady E. u. 19.

- Alapitd okirat neve, szama: KIR/5980-1/2024.

- 4ltalanos iskola

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv. szerinti altalanos iskolai nevelés-oktatas a

Szakmai alapdokumentum alapjan.

1.1. Kaézponti iranyitas

Az intézmény vezetését a vezetéség gyakorolja, melynek tagjai az igazgatdé az

igazgatohelyettesek, valamint a tagintézmény-igazgat6. Munkajukat a munkakari leirasukban
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részletezett munkamegosztas szerint végzik. Az  intézmény vezetésége, mint testiilet
konzultativ, véleményez$ és javaslattevd joggal rendelkezik. Az intézmény vezetdsége
egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a sziilé6i munkakozosség
valasztmanyaval, a diakonkormanyzat valasztmanyaval és az intézményi tanaccsal.
Az igazgatd munkdjat az alabbi vezetdk segitik:

- altalanos igazgatohelyettes

- szakmai igazgatohelyettes

- tagintézmény-igazgato: Gyulai Diirer Albert Altalanos Iskola Bay Zoltan Altalanos

Iskola Tagintézménye

A vezetdk megbizatasukat a jogszabalyban meghatarozottak szerint kapjak. Igazgatohelyettes,
tagintézmény-igazgatd csak az iskola hatdrozatlan idére alkalmazott pedagogusa lehet. Az
igazgatohelyettesek, a tagintézmény-igazgatd munkajat munkakori leirasuk, valamint az
igazgato kozvetlen iranyitdsa alapjan végzik. Az igazgato palydzat nélkiili ismételt megbizasa
a 2023. évi LIL. torvény 37. § 1 bekezdése alapjan torténik, melyet az SZMSZ 1. szamu
fiiggeléke tartalmaz.

1.2. A vezetéi feladatmegosztas, az intézmény vezetéi szintjei

1.2.1. Az igazgato és feladatkore

Az igazgatd az intézmény felelés vezetéje. Ellatja a jogszabalyok altal a magasabb vezet
hataskorébe utalt és nem atruhazhato feladatokat. Jogallasat a magasabb vezetd beosztas
ellatasaval megbizott kozalkalmazottakra vonatkozo jogszabalyok, a fenntarto, valamint az
iskola bels6 szabalyzatai altal eléirtak hatarozzak meg. Az intézmény képviseletét az igazgato

latja el. Az igazgato ezt a jogkorét alkalmanként atruhdzhatja az intézmény dolgozoira.

Az igazgaté jogkore, feladatai
e Dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe.
e FElokésziti a nevelOtestiileti dontéseket, gondoskodik hataridére  torténd
megvalositasukrol.
o Egyeztetési kotelezettségét a jogszabalyokban eldirt moédon gyakorolja.
e Elkésziti az intézmény pedagdgiai programjat.

e Képviseli az intézményt.
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o Jogkorét az tligyek jogszabalyban meghatarozott korében, illetve esetenként

atruhazhatja.

Az igazgato felel6sségi kore, hataskore
Az igazgato felel
e az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért,
e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
e a mikodtetovel kotott szerzodésben foglaltak végrehajtasaért,
e apedagdgiai munkaért,
e anevelGtestiilet vezetéséért,
e a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeéséért és ellendrzéséért,
e anemzeti &s iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,
e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
e aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
e a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a didkonkormanyzatokkal, sziil6i
szervezetekkel valo megfeleld egytittmiikodésért,
e atanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért,
e agyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
e apedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.
Gyakorolja a munkakori leirasaban szerepld atadott
e munkaltatdi jogokat az intézmény alkalmazottjai vonatkozéaséaban,
e tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos jogokat a tanulok vonatkozaséban.
Kozvetlen munkatarsai az alabbi vezet6 beosztasu dolgozok:
- az igazgatohelyettesek,

— tagintézmény-igazgato.

1.2.2. A kiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarazdsanak engedélyezésére az igazgato jogosult. Az igazgato tavolléte, akadalyoztatasa
esetén az igazgatd munkaltatoi hataskorébe tartozo, azonnali igazgatoi intézkedést tartalmazo
iratokat az igazgatOhelyettesek a helyettesités rendje szerint irjak ala. Egyebekben az

igazgatohelyettesek aldirasi jogkore azokra a napi miikodéshez kapcsolodo levelekre,
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teljesitésigazoldsokra terjed ki, amelyek az altaluk feliigyelt szakmai teriiletekhez,

folyamatokhoz kapcsolddnak.

Az osztalyfonok alairasi jogkore az alabbi taniigyi dokumentumokat érinti:

- torzslap,

- bizonyitvany,

- félévi értesito,

- az elektronikus naplobdl eldallithatd nyomtatvanyok: naplokivonat, sziild értesitése

problémakrol, tanuld dicséretei/figyelmeztetései, osztalyfonoki jelentés/dsszesités.

A tagintézmény-igazgato alairasi jogkore a vezetése ala tartozé tagintézmény
szakmai tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorbe tett intézkedésekre
a taniigyigazgatas és a szakmai kompetencia korébe tartozo tigyekre terjed ki. A
tagintézményben keletkezett leveleket az intézmény sajat fejlécével, illetve a
tagintézmény fejbélyegzével ¢és iktatoszammal Kkell ellatni a tagintézmény-

igazgaté alairasa mellett a tagintézmény korbélyegzojét kell hasznalni.

1.2.3 A Gyulai Diirer Albert Altalanos Iskola bélyegzbjének felirata, lenyomata

Hosszt bélyegzé: Gyulai Diirer Albert Altalanos Iskola
5700 Gyula, Szent Istvan u. 29.

OM: 202987; Szerv. e. kod: BG2101

Adodszam: 15835138-2-04

Tel.: 66/362-305

Korbélyegzd: Gyulai Diirer Albert Altalanos Iskola

(kdzépen: Magyarorszag hivatalos cimerével)

1.2.4 A Gyulai Diirer Albert Altalinos Iskola Bay Zoltin Altalinos Iskola

Tagintézménye bélyegzdjének felirata, lenyomata

Hosszt bélyegzé: Gyulai Diirer Albert Altalanos Iskola

Bay Zoltan Altalanos Iskola Tagintézménye

5711 Gyula, Illyés Gyula u. 1-3.

OM 202987; Szerv.e. kod: BG2102, 2103

Adodszam: 15835138-2-04

Tel: 66/460-930

Korbélyegzé: Gyulai Diirer Albert Altalanos Iskola Bay Zoltan Altalanos Iskola
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Tagintézménye

— (kozépen: Magyarorszag hivatalos cimerével)

1.2.5. Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok
Az igazgatd — egyszemélyi felelésségének érvényesiilése mellett — a kdvetkezo feladat- és
hataskoroket ruhazhatja at:

igazgatohelyetteseknek:

a) Az intézmény képviseletét a munkakori teriiletiiket érintéen, a munkakori
leirasukban leirtaknak megfelelden.

b) Kiadmanyozasi jogkor az igazgatohelyettesek szamara.

Tagintézmény-igazgatonak:

a) Az intézmény szakmai képviseletét, projektjeinek képviseletét a tagintézmény-igazgatora
abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az érintett intézmény kereteit.

b) A nevel6-oktatd6 munka operativ iranyitasaval kapcsolatos és az azonnali dontési
reagalast igénylo vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiilondsen:
+ apedagogusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolésének,

« az uigyeleti rend megszervezésének,

* a pedagogus munkabol valdo tavolmaradasanak jelzése esetén torténd teendoknek
a meghatarozasat.

¢) Orarend készitésével kapcsolatos dontések joga.

d) A pedagogiai munka ellenérzésével kapcsolatban a belsé ellendrzés rendjében
meghatarozottak szerinti feladatokat.

e) A szakmai munka végzésérél szolo intézményi beszamolo vonatkozd részének

elkészitését.

Szakmai munkakozosség-vezetoknek:

a) A pedagogiai munka ellendrzésével, a pedagdgusok teljesitményértékelésével
kapcsolatban a bels6 ellenérzés rendjében meghatarozottak szerinti feladatokat.

b) A szakmai munka végzésérél szOolo intézményi beszamold vonatkozo részeinek
elkészitése.

Iskolatitkaroknak:

A KIR rendszerében az elektronikus adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos

feladatok elvégzése.
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1.2.3. Az igazgatohelyettesek
Az igazgatohelyettesek kozremiikddnek az intézményben folyd nevel6-oktatd munka

iranyitasaban, ellendrzésében, szervezésében.

Feladat- és hataskoriik kiterjed

a munkakdzosségekre,

a pedagogusokra

egyéb munkakorokre

a tanuldkra, a tanuloi kozosségekre,

intézményi folyamatokra,

az intézmény kapcsolataira,

a feltigyelt teriiletekhez kapcsolodo nyilvantartasok vezetésére, karbantartasa,

a kapcsolodo adatszolgaltatasra.

1.2.4. Tagintézmény-igazgato
A tagintézmény-igazgatd kozremiikodik a tagintézményben folyd neveld-oktatdé munka

irdnyitasdban, ellendrzésében, szervezésében.

Feladat- és hataskore kiterjed a tagintézményi

a munkakdzosségekre,

a pedagogusokra,

egyéb munkakdorokre,

a tanulokra, a tanuloi kozosségekre
folyamatokra,

a kapcsolataira,

nyilvantartasok vezetésére, karbantartasa,

adatszolgaltatasra.

1.2.5. A vezetoségen beliili kapcsolattartas

Az intézmény vezetdjének, helyetteseinek, a tagintézmény-igazgatdjanak a kapcsolattartasa

folyamatos, a sziikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak megbeszéléseket, legalabb

kéthetente egy alkalommal az aktualis feladatokrol. A megbeszéléseket az igazgatd vezeti.

1.2.6. A vezet6k helyettesitésének rendje

Az intézmény igazgatdjanak tavolléte alatt az intézmény muiikodésének biztositasa az

igazgatohelyettesek feladata. Ez id6 alatt gyakoroljak mindazon jogokat, amit a fenntart6 az
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igazgatdi munkakori leirasaban meghataroz.
A tagintézmény-igazgatot tavollétében eseti megbizas alapjan valamelyik szakmai
munkakozosség-vezetd latja el a helyettesitési feladatokat. A vezetéi szinti

helyettesitések elrendelése az igazgaté feladata.

1.3. Kibévitett vezetéség

Az intézmény szakmai mutkodését érintd kérdésekben, a téma aktualitasatol és
fontossagatol fiiggbden a vezetéségi értekezleten az alabbi meghivottak lehetnek jelen:

e a munkakodzdsség-vezetok,

e aszildi kozosség képviseldi,

e adidkonkormanyzat képviseldi,

e az érdekvédelmi szervezet képviseldje,

e az intézményi tanacs elnoke.

1.4. Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozdit a magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan megallapitott munkakorokre,
feladatokra az igazgat6 javaslatara a fenntartd nevezi ki. Az iskola dolgoz6i munkajukat
munkakori leirasaik alapjan végzik. A munkakori leirasokat az SZMSZ 1. szamt melléklete
tartalmazza.

Az iskola szervezeti felépitésének vazlatat az SZMSZ 2. szamu melléklete tartalmazza.

A pedagogusok teljesitményértékelésének rendszerét az SZMSZ 2. szamu fiiggeléke

tartalmazza.

1. A nevelotestiilet

1.1. A neveldtestiilet tagjai

15



A nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatott jogviszony, munkaviszony

keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfoka végzettséggel rendelkezd, neveld és
oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége. A nevelési-
oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmény mitkodésével kapcsolatos iigyekben, valamint jogszabalyokban meghatarozott

kérdésekben dontési, egyebekben kézremiikddd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

1.2. Székhelyintézmény/tagintézmény nevelétestiiletei

A székhelyintézményben/tagintézményben  koznevelési  foglalkoztatott  jogviszony,

munkaviszony keretében pedagoégus-munkakorben, valamint a fels6foka végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége. A sz€khelyintézmény/tagintézmény nevelOtestiilete a
sz€khelyintézmény/tagintézmény dontéshozo-tandcskozo szerve, a
sz€khelyintézményt/tagintézményt érintd nevelési-oktatasi kérdésekben dontési jogkdre van,

egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik

1.3. A neveldtestiilet jogkorei

A nevelGtestiilet a hatalyos jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik.
Dont a székhelyintézmény/tagintézmény:
- pedagogiai programjanak elfogadésarol,
- SZMSZ-ének elfogadasarol,
- nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadéasarol,
- nevelési-oktatasi intézmény munkéjat atfogo elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadasarol,
- tovabbképzési programjanak elfogadéasarol,
- neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
- hazirendjének elfogadasaral,
- tanuldinak  magasabb  évfolyamba 1épésének  megallapitdsa, a  tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol,
- tanuldinak fegyelmi iigyeiben,

- jogszabalyban meghatarozott mas iigyeiben.
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A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

A nevelétestiilet a hatdlyos jogszabalyokban megfogalmazott jogkorei koziil az alabbi jogokat

ruhazza at:
Atruhizott jogkorok A jogkor gyakorloja I

A pedagogiai program helyi Szakmai munkakozosségek
Taneszkozok, tankonyvek Kivalasztasa Szakmai munkako6zosségek
Tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel Szakmai munkakozosségek
Jutalmazasra, Kitiintetésre valo javaslattétel Szakmai munkako6zosségek
Pedagogusok kiilon megbizasai Szakmai munkakozosségek
elosztasanak véleményezése
Osztalykozosségek nevelétestiileti Az  érintett kozosséggel
megitélése (tanulmanyi munka, magatartas, kozvetleniil
szorgalom) foglalkozo6 pedagogusok
Fegyelmi tiigyek Fegyelmi bizottsag

1.4. A nevelotestiilet értekezletei

Egy tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja az éves munkatervben
rogzitettek szerint:

— tanévnyito értekezlet,

— félévi értekezlet,

— tanévzard értekezlet,

— félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

— 1-2 alkalommal nevelési értekezlet,

— legalabb havonta vagy aktualitastol fiiggden munkaértekezletek.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni a jogszabalyokban meghatarozott
esetekben, illetve, ha az igazgat6 indokoltnak tartja.
A hatalyos jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

— aneveldtestiileti értekezlet hatarozatképességéhez a neveldtestiilet tagjai

kétharmadanak jelenléte sziikséges,
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a nevelOtestiilet dontéseit - altalaban - nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel
hozza,
titkos szavazasra kertil sor jogszabalyokban meghatarozott esetekben, tovabba ha a

neveldtestiilet egyharmada kéri.

A nevel6testiileti értekezletrdl tartalmi jegyzokonyvet kell vezetni. A jegyzékonyvet az

igazgatd/ tagintézmény-igazgatd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlévo

tagjai koziil két hitelesité irja ala. A dontések az intézmény/tagintézmény iktatott

iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.

2. Szakmai munkakozosségek

Az iskola pedagdgusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez kapcsoldodva

szakmai munkako6zosségekben tevékenykednek. A szakmai munkakozosség részt vesz a

nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében

¢és ellenérzésében, 0Osszegz6 véleménye figyelembe veheté a pedagogusok mindsitési

eljarasaban. Valamennyi pedagogus tagja legalabb egy szakmai munkakozosségnek.

A szakmai munkakozosség feladatai:

fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani
eljarasokat,

javitjdk az intézményben folyo neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét,

végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,

oktatasi és nevelési tervhez igazodo egységes kovetelményszintet alakitanak ki,

az 1) modszerek megismerése, a nevelé-oktato munka szinvonalanak emelése és az
egységes kovetelményszint kialakitasa érdekében a munkakozosség tagjai rendszeresen
konzultalnak egymassal, lehet6ség szerint hospitalnak egymasnal,

az intézmény érdekében torekszenek a pedagogiai innovaciora, pedagogiai kisérleteket
végezhetnek,

javaslatot tesznek a pedagogusok tovabbképzésére,

tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat.
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A szakmai munkakozosségek az iskola Pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott, egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. Munkaterviiket az igazgatonak/tagintézmény-igazgatonak adjak le az

igazgato altal meghatarozott idépontig, akik szakmai ellenérzés utan hagyjak jova.

2.1. A szakmai munkako6zosség vezetéje

A szakmai munkak6zdsség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakozosség
vezet6jét a munkakozOsség tagjainak javaslatara az igazgatd bizza meg az intézményi

nevelGtestiilet véleményének kikérése mellett.

3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiiletek tagjaibol
intézményi, tagintézményi munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet, vagy az
iskolavezetés dontése alapjan, a fenntarté hozzajarulasaval. Amennyiben az alkalmi
munkacsoportot az iskolavezetés hozza létre, err6l a neveldtestiiletet tajékoztatni kell.

Tagjait az igazgato bizza meg.

4. A tanulék kozosségei

4.1. Osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jard, kozds tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség élén az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot ezzel a feladattal az igazgatod

bizza meg.

4.2. A Didkonkormanyzat

A didkénkormanyzat (DOK) a tanulok érdekképviseleti szerve, intézményi/tagintézményi
szinten szervezddik. A DOK munkajat segité pedagdgusokat az intézményi didkonkormanyzat

vezetdségének javaslata alapjan — a neveldtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.
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Miikodési rendjét a Diakonkormanyzat Szervezeti és Mikodési Szabalyzata rogziti (jelen
szabalyzat 3. szaml melléklete tartalmazza). A didkdnkormanyzat SZMSZ-ét a valaszto
tanulokozosség fogadja el, €s a nevelOtestiilet hagyja jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor
tagadhatd meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. A
mikddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény igazgatdja, a tagintézmény-igazgatod
biztositja a szervezet szamara. A Diakonkormanyzat tagjai téritésmentesen hasznalhatjak az
intézmény helységeit, eszkozeit. A diakonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban

megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

4.2.1.Diakonkormanyzat valasztmanya

Azokban a jogszabalyi esetekben, ahol a DOK-nek véleményezd, vagy javaslattételi
joga van, illetve élhet ezen jogaval, az intézményi/tagintézményi DOK tagjaibol
szervez6dd DOK valasztméanyt hivja 6ssze az intézmény/tagintézmény igazgatéja. A DOK
valasztmany hivatott a DOK részvételi jogainak gyakorlasara az intézményi dontési

folyamatokban.

4.2.2.Diakkozgyiilés

A didkonkormanyzat minden tanévben egy alkalommal diakkozgytilést tart az éves
munkatervnek megfelelden, melyen az iskola igazgatdjanak vagy megbizottjanak a tanulokat
tdjékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl a tanuldi jogok helyzetérdl
¢és érvényeslilésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtdsanak tapasztalatair6l.
A diakkozgytilés 6sszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgytilésen
a 4-8. ¢évfolyamosokat osztdlyonként 2-2 f6 képviseli. A didkgylilés Osszehivasaért az

igazgatd/tagintézmény-igazgato felelds.

5. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa egymassal és a vezetéssel

5.1. A Székhelyintézmény és Tagintézményének kapcsolattartasi rendje, formaja

- Az intézményegységekben dolgozo nevel6testiiletek kozott rendszeres
szakmaikapcsolattartas a munkaterv szerint iitemezett értekezleten, illetve sziikség szerint
szakmai megbeszéléseken valosul meg.

- A tagintézmény-igazgatd részt vesz a rendszeresen tartott vezetdségi meghbeszéléseken.
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Ez alkalommal beszamol a tagintézményben folyo munkarél, illetve atveszi a sziikséges
informaciokat.

Napi kapcsolat van az igazgatd és a tagintézmény-igazgatdo kozott, igy az igazgatd a
sziikséges szakmai és egyéb informaciokat naprakészen atadja a tagintézmény-igazgatonak.
A tagintézmény-igazgatd a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti az
intézmény vezetdjének.

Az igazgatd és a tagintézmény-igazgatd felelnek azért, hogy a dolgozok, a gyermekek és
a szil6k az oket érint6 informaciokat idében megkapjak, megismerjék.

Egyéb kapcsolattartasi formak: tinnepek, rendezvények, hagyomanyok, kirandulasok.
Az intézmény pedagoguskozosségének szakmai egylittmikodése biztositott:

e koOz06s neveldtestiileti értekezletek,

e hospitalasok,

e megbeszélések,

e szakmai kirandulasok

e  csapatépit6 tréningek

o ko6z6s munkakozosségi foglalkozasok altal.

Az igazgato és a helyettesei allandé meghivottjai a tagintézmény rendezvényeinek.

5.2. Az intézményvezetés és a nevelétestiilet

A neveldtestiilet kiilonb6zo kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd/tagintézmény-

igazgato segitségével a megbizott pedagogus-vezetok és a valasztott képviselok ttjan valosul

meg.

A kapcsolattartas forumai:

a vezetdség iilései,
a kiilonbo6zo értekezletek,
munkakozosségi értekezletek,

megbeszélések.

Ezen forumok idépontjat az intézmény éves munkaterve hatarozza meg. A vezetdség

az aktualis feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdet6tablan, valamint szobeli

vagy irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveloket.

Az intézmény vezetéségének tagjai kotelesek:
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- a vezetOség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozo pedagogusokat az
ilés dontéseirdl, hatarozatairol,

- az iranyitasuk ala tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni a vezetdség felé.

A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy munkakozosségi vezetdjik, illetve valasztott képviseléik utjan kozolhetik az

iskolavezetéssel.

5.3. Az intézményvezetés és a diadkonkormanyzat

- Az intézményvezetés képviseletében a kapcsolattartast az altalanos
igazgatohelyettes/tagintézmény-igazgatd biztositja.

- Az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrdl az
intézményvezetés a didkkozgyiiléseken rendszeresen tjékoztatja a tanulokat.

- A didkonkormanyzatokat segitd tanarok rendszeresen részt vesznek az iskolai
didkonkormanyzat vezetdségi iilésén és a diakkozgylilésen.

- A neveldtestiilet, az intézményvezetés a folyosdkon elhelyezett hirdetétablakon keresztiil,
az iskolaradid Utjan, az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon tajekoztatjak a tanuldkat.

- A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban hivatalos levél
formajaban egyénileg vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kdzolhetik az

/tagintézmény, neveldtestiiletével.

5.4. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése

Szakmai munkakozosségek intézményi/tagintézményi szinten szervezédnek és mikodnek. Az
intézmény/tagintézmény vezetésége, az intézmény/tagintézmeény nevelétestilete a szakmai
munkakozosségekkel értekezletek, munkakozosségi megbeszélések formajaban tartja a
kapcsolatot. Az intézmény/tagintézmény  kibdvitett vezetOségi  értekezletein  a
munkakozosség- vezetok rendszeresen részt vesznek. A munkakozosségek intézményi
szintli aktualitastol fliggo kapcsolatanak ~ koordinalasa az altalanos
igazgatohelyettes/tagintézmény-igazgato feladata. A munkakozosségek a félév és a tanév
végén  beszamolot  készitenek  munkaterviik  teljesitésérél. A tagintézményi

munkakozosség-vezetok az igazgatonak/tagintézmény-igazgatonak adjak le beszamoloikat.
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5.5. Az iskola és a sziil6k kapcsolattartasa

5.5.1. Sziiléi szervezet

Az intézményben tanulo diakok sziilei alkotjak. Magasabb dontéshozo szerve az intézményi
Sziil6i  Munkakozosség  (SZMK), melynek  munkajaban az  osztalyok  sziildi
munkakozosségeinek elnokei vesznek részt. A szervezet alapegységei az osztaly sziil6i
kozosségek. Kiildotteik a Sziil61 Munkakozdsség Valasztmanyban képviselik az osztalyt.

Az SZMK tisztségvisel6i:

- elnok,

- elnokhelyettes,

- pénztaros.

Az iskolai sziil6i szervezet

- figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényestilését,

- a pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érinté barmely
kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo
tigyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.
Az intézményi/tagintézményi SZMK véleményezési, javaslattételi jogkorét a NKktv.-ben
biztositott felhatalmazasa alapjan gyakorolja A tagintézményi SZMK valasztmany elnoke

kozvetlenill a tagintézmény-igazgatojaval tart kapcsolatot.

Az SZMK valasztmanya

Azon jogszabalyban meghatarozott esetekben, ahol a sziiléi kozosségnek véleményezd
jogkore van, az SZMK valasztmany gyakorolja ezen jogkort. Az SZMK valasztmany a
székhelyintézmény és a tagintézményi SZMK-k tagjaibol szervezodik.

Kapcsolattartas

Az igazgatd/tagintézmény-igazgatd az SZMK-t tanévenként legalabb két alkalommal

0sszehivja, ahol tajékoztatast ad az iskola munkdjarol és feladatairol, illetve segitségét kéri a

rendezvények lebonyolitasaban. Té4jékoztatja jogairdl €s a jogorvoslati lehetdségekrol.

5.5.2. A neveldk és a sziillok
Az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
— az igazgatd/tagintézmény-igazgato

— az intézményi/ tagintézményi SZMK, vagy az SZMK valasztmany 6sszehivott iilésén
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— az intézmény/tagintézmény el6tt elhelyezett hirdet6 tablan keresztiil.

Az osztalyfonokok:

— az osztaly sziil6i értekezletein tajékoztatjak a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
— sziil6i értekezletek,

— fogadoorak,

— nyilt napok,

— irasbeli tajékoztatok a tajékoztato fiizetben, ellenérzében, elektronikus napldban,

szlikség esetén csaladlatogatasok.

A sziloi értekezletek ¢és fogadoorak idejét az intézményi/ tagintézményi munkaterv
tartalmazza. A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az intézmény vezetésével, a

tagintézmény vezetésével és a neveldtestiilettel.

5.5.3. Az iskola kozosségei és az intézményi tanacs kapcsolattartasa

Az iskolaban a magasabb jogszabalyokban eldirtak alapjan a helyi kozosségek érdekeinek
képviseletére intézmeényi tanacs miikodik. Az intézményi tanacs a sziilok, a neveldtestiilet és az
intézmény székhelye szerinti telepiilési onkorményzat azonos szamu delegaltjaibol alakult.

Az intézményi tanidcs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény milkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagdgiai
program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasa, tovabba a kdznevelési szerzodés

megkotése eldtt.

A miikodésének feltételei

Az intézményi tandcs zavartalan miikodésének feltételeit az igazgaté biztositja. Az intézményi
tanacs feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel
nem akadalyozza az iskola miikodését. Az igazgatd folyamatos kapcsolatot tart az intézményi
tandcs elnokével a torvényben biztositott jogositvanyok érvényesitése céljabol. Az igazgatd
félévenként egy alkalommal beszdmol az intézmény miikodésérdl. Az intézményi tanacs az
intézmény miikddésével kapcsolatos allaspontjdt megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd

Szamara.
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Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén folyamatos ellendrzést
végezzen. Az ellendrzés célja az iskolaban folyd oktaté-neveld6 munka mindségének
megismerése, javitdsa. Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség
esetén a munkak6zOsség tagjaival kell megbeszélni. Az éltalanosithatd tapasztalatokat - a
feladatok egyidejii meghatarozasaval - a tantestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.
Az ellendrzés teriiletére tartozik az intézményben folyé minden tartalmi és szervezeti
tevékenység célszerliségének, hatékonysaganak,  eredményességének  vizsgalata,
amely kozvetlen vagy kozvetett formaban befolyasolja a tanulok neveltségét,
felkésziiltségét, magatartasat, valamint a pedagogiai Szakszeriiséget, a nevelétestiilet
egyseget.

Az ellendrzés kiterjed az intézmény pedagogiai programjanak, szervezeti és miikodési
szabalyzatanak, a munkaterv érvényestilésének, végrehajtasanak vizsgalatara, elemzésére. Az
ellenérzés kiterjed minden tevékenységi formara, igy a tandrara, a tanoran kiviili iskolai
foglalkozasokra, az iskolan kiviil végzett iskolai szervezésii tevékenységre, a gyermek - és
ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatokra, a diakonkormanyzat munkajara.

Az intézményben torténd ellenérzést az iskola igazgatdja, illetve atagintézményben a
tagintézmény-igazgatd rendeli el az éves ellenérzési tervben foglaltaknak megfeleléen.
Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, a modszereket, az
ellendrzést végzd, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd
belsé ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a
felelds.

Az igazgato latja el a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak,

valamint az igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgaté munkajanak ellenérzését.

1. Az ellendrzésre jogosultak kore
— igazgato

— igazgatohelyettesek
— tagintézmény-igazgatd

— munkakozosség-vezetok
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2. Az ellenorzés teriiletei, formai

Az ellendrzés teriiletei: tanorak, tandrakon kiviili foglalkozasok, megbeszélések, értekezletek,
irasos dokumentumok, tanuléi produktumok, mérések.

Az ellendrzés formai: helyszini ellendrzés, beszamoltatas, eredményvizsgalatok, mérések.

1. Az iskola munkarendje

1.1. Az iskola nyitvatartasi rendje

Szorgalmi idében — tanitasi napokon: reggel 6:00 oratol a tanorak, tanoran Kiviili
foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésébb 21 6raig van nyitva.
A fent szabalyozott idéponttol vald eltéré nyitvatartasara - el6zetes kérelem alapjan — az

intézmény igazgatoja adhat engedélyt.

1.2. A vezet6k intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézményvezetés tagjai kotetlen munkaidoben dolgoznak. Munkanapokon 8:00-16:00 6ra
kozott vezetdi ligyeletet biztositanak a munkatervben rogzitett beosztas szerint. Az ligyeletet
ellatd vezetd koteles az épiiletben tartdzkodni, vagy akadéalyoztatdsa esetén helyettesitésérdl
gondoskodni.

8:00 ora elétt és 16:00 ora utan az épiiletben tartozkodé pedagogus vagy technikai dolgozo
jogosult a mitkddéssel kapcsolatos intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei, illetve tagintézmény-igazgatdo vagy a kijelolt
munkakozosség-vezetok/ pedagogusok kozil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a

nevelGtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

1.3. Alkalmazottak

A pedagogusok ¢és a pedagogiai munkat kozvetlen segité munkatarsak munkakori leirasukban
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foglaltaknak megfeleléen kotelesek az intézményben benntartozkodni, ez tobbnyire a 7:00
ora és 17:00 ora kozotti iddszakot érinti. Ettél eltérd lehet az iskolai rendezvények esetén
torténé benntartdzkodas hétkéznap, rendkiviili munkaidében vagy hétvégén.

Az oktato-nevel6 munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok helyettesitési
rendjét az igazgaté allapitja meg, melyet munkakori leirasuk rogzit. Az egyes részlegek
alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a koznevelési intézmény
feladatainak zokkenémentes ellatasat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elétt 15 perccel
kell munkahelyiikon megjelenniiik, tavolmaradasukrol értesiteniiik kell a vezetét. Rendkiviili
tavolmaradasat és annak okat az el6z6 nap, de legalabb az adott munkanapon 7:30-ig
koteles jelenteni az igazgatonak vagy helyetteseinek/tagintézmény-igazgatonak.

Az intézmény épiileteinek mikodtetését ellato  technikai alkalmazottak (takaritok,
karbantartok) a munkakéri leirasukban meghatarozott idében tartozkodnak az intézményben,

illetve az épiiletek helyiségeinek tovabbi hasznositasa esetén azon tulmenden.

1.4. A pedagogusok munkarendje, az intézményben valé benntartézkodas rendje

A pedagogus napi munkarendje az orarend, a helyettesitési és az tgyeleti rend
fiiggvényében alakul ugy, hogy az intézmény/tagintézmény zavartalan mitkodése biztositott
legyen.

A nevelési — oktatasi intézményben dolgozé pedagogus heti teljes munkaideje a kotelezo
6rabol, valamint a nevel6 — oktatd munkaval Osszefliggé feladatok ellatasahoz sziikséges
id6bol all, heti 40 ora.

A helyettesités és az tigyelet Osszeallitasat az igazgatohelyettesek és tagintézmény—igazgatd

végzi.

A hidnyz6 pedagogus koteles a helyettesitendd tananyagrol tdjékoztatast adni.

1.5. Tanulok

Intézményiink tanuloi a nevel6-oktatd munka altal lefedett id6ben, az épiiletek nyitvatartasi
idejében tartozkodhatnak benn. A gyermekek feliigyeletét reggel 7:00 6ratol biztositjuk,
délutan  18:00-6raig. A tanitasi idén tul tanulé csak szervezett foglalkozason,

rendezvényen, és Kizarolag pedagogus/felnott feliigyelete mellett tartozkodhat bent.
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2.6. Az intézménybe belépés és benntartézkodas rendje (azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel)

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol/tagintézmény-igazgatotol
engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén). A székhelyintézményben a belépési szdndék

jelzését kovetden (kaputelefon) az iskolatitkarsag engedélyt ad a belépésre.

1.7. Az iskolai biifé hasznalatanak a rendje

A Gyulai Diirer Albert Altalanos Iskolédban iskolabiifé iizemel. Az iskolai biifé rendeltetése
elsédlegesen az, hogy lehetéséget biztositson a napi kdzbensé étkezésre sziikséges élelmek
megvasarlasara azon tanuloknal, akiknél ez otthonrdél nem biztositott. Az iskolai biifét kiilsé
vallalkozas lizemelteti, az intézménnyel kotott Bérleti szerzodés szerint. A biifé megfeleltetését
a hatalyos jogszabalyi elvarasoknak a Bérleti szerzddés rogziti. Az iskolai biifé bérldje a biifé
nyitva tartasa eldtt egy oraval érkezik, és legkésdbb az intézmény nyitva tartasdig tartozkodhat
az intézményben. Az iskolai biifé csak az elsd tanitasi ora eldtt, az 6rakozi sziinetekben €s a
tanorak utan latogathat6 7:00 és 13:00 kozott. A biifé szolgaltatasait csak az iskola dolgozoi és
a felsd tagozatos tanulok vehetik igénybe. Az iskolabiifék kindlatanak kialakitdsakor az
arusithatd termékekkel kapcsolatban a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl szold 20/2012. (VIIL 31.) 130.§ EMMI rendeletet
kell figyelembe venni. Az Orszagos Gyogyszerészeti és Elelmezés-egészségiigyi Intézet a
Segédlet az iskolabiifék arukindlatanak kialakitdsdhoz cimii itmutatd6 a Magyar Dietetikusok
Orszagos Szovetségének (MDOSZ) ajanlasaval teszi kozzé. Az iskola vezetdsége, rendszeresen
elvégzi az Aarukindlat-ellenérzést, ¢€s sziikség esetén kezdeményezi az arukinalat

megvaltoztatasat.

2. Egyéb foglalkozasok céljai, szervezeti formai, idokeretei

A koznevelésrdl sz616 2011.€vi CXC torvény 27.§ (2) bekezdése szerint az altalanos iskolaknak
biztositaniuk kell azt a lehetdséget, hogy az 1-8. osztalyos tanuldk 16 oraig foglalkozasokon

vehessenek részt az intézményben.
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Az 55.§ (1) bekezdésében foglaltak szerint: Az igazgatd az altaldnos iskolaban a tizenhat 6ra
elott megszervezett egyéb foglalkozas alol a sziil6 kérelmére felmenti a tanuldt, ha masik
koznevelési intézménnyel is tanuldi jogviszonyban vagy vendégtanuloi jogviszonyban all, az
ott szervezett tanorai és egyeb foglalkozasokon torténd részvétel érdekében, egyéb esetekben —
kivéve, ha az intézmény e torvény rendelkezéseinek megfelelden egész napos iskolaként
miikodik — felmentheti.

Tanév elején a sziilo nyilatkozatban kér erre engedélyt az igazgatonak/ tagintézmény-
igazgaténak cimzett kérvényben, amit indokolt esetben az igazgatd/ tagintézmény-igazgatod
engedélyezhet. Az engedély adott tanévre sz6l. Amennyiben a tanuld pedagogusai a gyermek
érdekében indokoltnak tartjdk a gyermek délutani benntartézkodasat, kezdeményezhetik a
vezetd felé az engedély visszavonasat.

Az igazolasokat a székhelyintézmény/tagintézmény leflizve gylijtik. Az egyéb foglalkozasok,
azok szervezeti forméja és idokeretei minden tanév kezdetekor az éves munkatervben kertilnek

meghatdrozasra.

Az intézményben a tanulok szdmara tehetséggondozas, felzarkdztatds és egyéni fejlesztés a

tanoran kiviili rendszeres foglalkozasok formai lehetnek:

a, Valaszthato tanoran kiviili rendszeres foglalkozasok:
- tanév elején meghirdetett sport és egyéb szakkorok, tehetséggondozd foglalkozésok,

korrepetalasok

b, Szabadidés foglalkozasok:

- tomegsport: 1-8. évfolyamon

- kirandulasok, tdborok, szinhdz-, mizeumlatogatas, konyvtari 6rdk 1-8. évfolyamon

¢, Pedagégiai Szakszolgalat, Szakért6i Bizottsag, valamint szakorvos javaslata alapjan
kotelez6 foglalkozasok:

- 1-8. évfolyam: fejlesztd foglalkozas, gyogytestnevelés

2.1. Az egyéb tanéran kiviili egyéb foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

- A tanoran kiviili foglalkozasokra a tanuloi jelentkezés a c, pontban meghatarozottak kivételével
onkéntes.
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A tanoran kiviili foglalkozasokra a jelentkezés minden évben majus 20-ig keriil
felmérésre, melyet a tanév elején ismételten meghirdetiink és egy tanévre szol.

A foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat, a vezeto
nevét, muikodésének idotartamat)  minden tanév  elején a
tantargyfelosztasban rogziteni kell.

A foglalkozasok vezetoéit az igazgatd bizza meg.

A felzarkéztato, fejlesztd foglalkozasokra a tanulokat a Szakért6i Bizottsag, a Pedagogiai
Szakszolgalat, illetve a pedagogusok jelolik ki képességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan. Ezeken az 6rdkon a tanulok részvétele kotelezo.

A felsorolt foglalkozasok megtartasahoz igénybe lehet venni az iskola tantermeit,
konyvtarat, tornatermét, tankonyhajat.

A tanuld (szlild) joga, hogy valasszon az iskola altal felajanlott tandran kiviili
foglalkozasokbol, melyekrdl az osztalyfonoktdl, szaktanaroktdl kapnak tajékoztatast,
javaslatot.

A valasztast a szlilének irasban kell jeleznie.

A tanul6 kotelessége, hogy az altala/ sziilo altal valasztott, illetve a ¢, pontban felsorolt
tanoran kiviili foglalkozadsokon részt vegyen, rendszeres munkaval, fegyelmezett
magatartassal eleget tegyen tanulmanyi kotelezettségének. Ennek érdekében a tanordkon
hianytalan, rendezett felszereléssel kell megjelennie. A sziikséges eszkozoket a

foglalkozast/tanorat tarté pedagogus hatarozza meg.

2.2. Sajatos nevelési igényi tanulok nevelésének, oktatasanak segitségét szolgalo
tevékenységek tartalma, szervezeti formaja, idékerete

Iskolankban a sajatos nevelési igényli tanuldk nevelése, oktatdsa a tobbi tanuldval egyiitt,

integralt formaban folyik. A sajatos nevelési igényl tanulok nevelését-oktatasat a 20/2012

EMMI rendelet 11.§, Sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatasanak iranyelvei alapjan

szervezzilk meg. Ezen irdnyelvek alapjan az iskola fejlesztési kovetelményei igazodnak a

fejlodés lehetséges liteméhez, melyek tanulonként az egyéni fejlesztési tervekben jelennek meg.

A sajatos nevelési igényli tanulok a tanitdsi orakon tul gyogypedagogus vezetésével -

habilitacids, rehabilitacios fejlesztést szolgald oOrakeretben - egyéni fejlesztési terv alapjan

terapias fejlesztd foglalkozasokon vesznek részt.
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3. Hivatalos iigyek intézése

Tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tigyintézés az intézményben/tagintézményben torténik, az
ott megjeldlt irodakban és idépontokban.

Az intézmény alkalmazottainak tigyintézése az intézményben/tagintézményben torténik.
Az intézmény székhelye, illetve a tagintézmény tanitasi Sziinetek ideje alatt igyeleti

rend szerint tartanak nyitva (altalaban szerda 900—1300).

A nyari sziinet tigyeleti rendjét az igazgatd hatarozza meg tanévenként, melyrél tajékoztatja
a fenntartot.

Az intézmény vezetéinek fogadonapja minden tanévre vonatkozéan szeptemberben  Keriil
rogzitésre. Az idopontokat az alkalmazotti kozosséggel, a sziilokkel, illetve a diakokkal

ismertetni kell.

4. Alétesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegdvas
szem elétt tartasaval kell hasznalni. Az intézmény minden tanuldja és dolgozoja anyagilag
feleléos a kozosségi  tulajdon  védelméért, az intézmény létesitményeinek tisztasag
megorzéséért, az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért, a tiiz- és balesetvédelmi,
tovabba a munkavédelmi szabalyok betartasaért. Az intézmény tulajdonaban 1évo targyi
eszkozoket az intézmény épiileteibél kivinni  csak igazgatoi/tagintézmény-igazgatoi

engedéllyel lehet, atvételi elismervény ellenében.

7w r

1. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az

irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi mésolatat:
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— az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

— az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

— atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

— az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek

(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskoldnkban hasznilatos digitalis naplo a KRETA (Koznevelési Regisztracids és
Tanulményi Alaprendszer) a tovébbiakban KRETA a koznevelési intézmények
oktatasszervezdi feladatait tdimogato informatikai rendszer.

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az
adminisztracioért felelés alkalmazottak. Az adatok tirolasa eKRETA Informatikai Zrt.
szerverén torténik, a frissités minden adatfelvitelkor automatikusan megtorténik. A digitalis
naplo elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rdk tananyagit, a
hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt €s igazolatlan oOrait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmazo6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyféndknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a
szililének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generdlt anyakdnyvbdl papir alapt torzskonyvet kell

kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatdrozza meg.

r__

3. A pedagogusok részére torténé informatikai eszkozok atadasanak szabalyai
Az intézmény pedagdgusai kolcsonzés formajaban megkapjdk a munkajukhoz sziikséges
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informatikai eszkozoket, tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. A pedagdégusok munkdjuk
tamogatasara palyazat keretében pedagogus laptopot vehetnek at, melynek atvételét és
hasznalatat kiilon szerzédés szabalyozza. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok €s mas
informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagodgiai programban szerepld rendezvényen,

eseményen, kulturalis miisorban torténd hasznalatakor.

Az egészségligyl ellatds a vonatkozo jogszabalyokban rogzitett egészségvédd orvosi
intézkedéseket €és szlirdvizsgalatokat tartalmazza. Az iskola a tanulok egészségligyi, orvosi
ellatasat szakképesitéssel rendelkezd iskolaorvos, iskolavédénd egyiittmiikdodésével biztositja.
- Akapcsolattartas a rendszeres iskola-egészségiigyi feladatok ellatasaval biztositott.
- Az egészségligyi ellatds keretében a tanuldk rendszeresen vesznek részt
szlirdvizsgalatokon.
Az iskolaorvos és a védond részt vesz a tanulok egészséges életmoddra nevelésében,
kiemelten kezelve a betegségek megelézését, a prevenciot. Osztalyfénoki orakon felvilagosito
eléadasokat tartanak, segitenek a tanulokban kialakitani az egészséges életmdd iranti
igényt. (Egészséges taplalkozas, testedzés, karos szenvedélyek elleni védelem stb.)

Munkajukat munkatervben meghatarozott havi titemezés szerint végzik.

A gyerekeknek, tanuloknak joga, hogy a nevelési- oktatasi intézményben biztonsagos
és egészséges kornyezetben neveljék és oktassak.

Az intézmény minden dolgozdjdnak alapvets feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok
részére az egészségiik, testi épségik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint
ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.
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1. Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanulé- és gyermekbaleset megel6zésével
kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania és tartatnia a munkavédelmi
szabalyzat, valamint a tiizvédelmi szabalyzat rendelkezéseit.

Az intézmény Hazirendje tartalmazza azokat a rendszabalyokat ¢és viselkedési
formakat, melyek a tanulék biztonsaganak, testi épségének megovasaval
kapcsolatosak.

A nevelok a tandérai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az
egészségilk és testi  épségik védelmére vonatkozo elbirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell abalesetek megel6zését szolgalo

szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:

A tanév megkezdésekor az els6 tanitasi napon ismertetni kell:

az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

a Hazirend balesetvédelmi eléirasait,

a rendkiviili esemény (baleset, tiizriado, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,

a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban:

e tanulmanyi kirandulasok, turak elétt,

e kozhaszni munkavégzés megkezdése eldtt,

e rendkiviili események utan,

e a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok
figyelmét.

A neveloknek fel kell hivni a tanulok figyelmét minden gyakorlati, technikai jellegti

feladat, illetve tanoran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti

veszélyforrasokra, a kotelez viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény

bekdvetkezésekor kovetendé magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat
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az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gyézodnie
arrél, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.
- A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika és

tervezés, digitalis kultara) vezeté nevelék baleset-megel6zési feladatait részletesen a

munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

- Az intézmény igazgatdja, tagintézmény-igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében
rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, aszemlék

rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

2. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellaté nevelonek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg Kell sziintetnie,
sziikség esetén azonnal orvost kell hivnia
e minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelenteni kell az
intézmény vezetosége felé.

- Az intézmény igazgatdjanak/tagintézmény- igazgatbnak minden tanuloi balesetet,

sériilést jeleznie kell a munka- és tiizvédelmi megbizottnak.

- E feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevelonek is részt
kell vennie.

- A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesitdé dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit
kell tennie, akkor feltétleniil orvost vagy ment6t kell hivnia, és a beavatkozassal meg
kell varnia az orvosi segitséget.

- Az intézményben ki kell vizsgalni a baleset, sériilés koriilményeit. A vizsgalat soran
tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilheté a baleset.
A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek

megelézése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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3. A tanulébalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon, az interneten nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal
gyogyulo sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek soréan fel kell
tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. A balesetekrdl az eldirt
nyomtatvanyon, az interneten jegyzokonyvet kell felvenni €s tovabbitani. A jegyzokdnyv egy
nyomtatott példanyat at kell adni a tanulénak (kiskoru tanul6 esetén a sziilének), egy masik
nyomtatott példanyat az iskola 6rzi meg.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni. Az iskolanak igény esetén biztositania kell a didkdonkormanyzat képvisel6jének
részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskola munkavédelmi

szabalyzata tartalmazza.

1. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk, altalanos szabalyok

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadéalyozza, illetve az iskola
tanuloinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

- atlz,

- arobbantéssal torténd fenyegetés,

- az eroszakos behatolas,

- akozmi stlyos hibaja,

- abaleset,

- abombariadd, stb.
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Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés személyek:
- igazgatd, igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgato

- munkavédelmi felelos

A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:
- azintézmény fenntartdjat,
- tliz esetén a tlizoltdsagot,
- robbanassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
- személyi sériilés esetén a mentdket,
- egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése

Rendkiviili esemény észlelése esetén az igazgatd/tagintézmény-igazgatd vagy az intézkedésre
jogosult felelos vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket szaggatott csengetéssel,
kolompolassal vagy mas vészjelz6 mikodtetésével értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd tanulocsoportoknak a tlizriadd tervben taldlhatod
,,Kiiiritési terv” alapjan haladéktalanul el kell hagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy

mas foglalkozast tartd pedagogusok a feleldsek.

Tiiz esetén sziikséges teend6k
A részletes intézményi szabalyozast a ,, Tlizriado terv” tartalmazza.
Bombariadé esetén sziikséges teend6k
- Bomba elhelyezésérdl értesiild, vagy bombat észleld személy koteles ezt azonnal
jelenteni az igazgatonak vagy helyettesének, a tagintézmény-igazgatonak.
- Az észleld koteles a kornyezetét riasztani mindaddig, mig a létesitmény kdzponti
riasztdsa meg nem tortént.
- A bombariad6t a hangosbemondon keresztiil is el kell rendelni, illetve technikai akadaly
esetén szaggatott csongetéssel, kolompolassal vagy mas modon riasztani kell az

¢épiiletben/ veszélyeztetett helyen tartozkodokat.
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- Meg kell kezdeni az intézmény azonnali kiiiritését az orat tartd neveldk vezetésével, az

érvényben 1év6 levonulési utvonalon keresztiil.

Ertesiteni kell a rendérséget és a tiizoltésagot az alabbi adatok kozlésével:
- azintézmény neve ¢€s pontos cime,
- abombaérzékelés forrasa,
- emberélet mennyire van kdzvetlen veszélyben,

- abejelentd neve, lakcime, telefonszama, a bejelentés ideje.

A tliz és a robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat a Tizvédelmi Szabalyzat tartalmazza.

A Tizvédelmi Szabdlyzat elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az igazgatd a felelds. Az épiiletek
kitiritését a Tlizvédelmi Szabalyzatban szerepld kivonulési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgatd felelés, a
lebonyolitasaért az igazgatohelyettesek, a tagintézmény-igazgato. A  Tilizvédelmi
Szabalyzatban megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara kotelezd

érvénytiek.

1. A tanuldi jogviszony keletkezése

Az intézménnyel tanuloi jogviszonyt felvétellel vagy atvétellel lehet kialakitani. Mas
intézménybdl torténd  atvételrél az igazgatoval tortént egyeztetés utan a szakmai
igazgatohelyettes/tagintézmény-igazgatd dont.

Tankoteles diakok altalanos iskolai felvétele minden évben jelentkezés alapjan torténik. A
beiratkozas pontos datuma, eljarasrendje, a tanév rendjében meghatarozott idépontban

torténik, melyet az intézmény éves munkatervében rogzitiink.
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2. Egyéni munkarend

A sziil6 sajat dontése, és irasbeli kérelem alapjan Oktatasi Hivatal tanévre szoldan

engedélyezheti az egyéni munkarend jogviszony létrejottét.

3. Tanuléi jogviszony megsziinése

- a8. évfolyam befejezésével,
- mas intézménybe torténd athelyezéssel,

- fegyelmi és mas egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésével.

4. Tanulé jogai és kotelességei

A tanul6 jogait és kotelességeit a Nkt. szabalyozza. Az intézmény megteremti a feltételeit a
jogok érvényesitésének és a kotelességek teljesitésének. A tanuloi jogok és kotelességek
gyakorlasaval, a helyi iskolai munkarenddel kapcsolatos részletes szabalyokat a Hazirend

tartalmazza.

5. Tanulo altal eléallitott dolog

A tanulé altal, az intézmény altal biztositott anyagi és egyéb feltételek mellett, tanari
segitséggel, iranyitassal készitett szellemi és materialis termékek (palyazatok, informatikai
anyag, stb.) az intézményben Kkeriilnek elhelyezésre, azok tulajdonjoga az intézményt illeti
meg. A szellemi termék egy példanya elhelyezésre keriil a
székhelyintézmény/tagintézmény konyvtaraban, melyeket az alkotd megjelolésével az

intézmény, tagintézmény szabadon felhasznalhat, de azt el nem idegenitheti.

6. A tanuléval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras

Azt a tanulot, aki tanulmanyi kotelességeit folyamatosan nem teljesiti, a tanuléi hazirend
eloéirasait és tilalmait megszegi, vagy igazolatlanul mulaszt, vagy barmely modon art az
iskola jo hirnevének, fegyelmi felelésségre vonasban kell részesiteni. Az iskolai biintetések

kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelyektdl indokolt esetben a vétség sulyatol
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fiiggden el lehet térni.
Ha a tanulo kotelességét sulyosan megszegi, vele szemben fegyelmi eljaras indithat6. Kiemelt
fegyelmi vétségnek szamit

- Sulyos lelki, testi agresszivitas massal szemben;

- Tragar beszéd és gesztusok;

- [Egészségre artalmas szerek (dohany, szeszesital, drog) iskolaba, vagy iskolai

rendezvényre hozatala, fogyasztasa;
- Tarsadalomellenes, k6zosségellenes cselekedetek; lopas, szandékos karokozas;
- Az ellen6rzé meghamisitasa, szandékos rongalasa;

- Masok megalazasa, zsarolasa, életveszélyes fenyegetés.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjén a
tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljdrds részletes szabdlyait az aldbbiakban
hatdrozzuk meg.

- A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést koveté 30
napon belil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés
ténye nem deril ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo
informacié megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

- A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és szilot személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a
fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

- A legalabb haromtaga fegyelmi bizottsagot a nevel6testillet bizza meg, a
nevelotestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelétestiilet nem jogosult
a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

- A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiizé nevelotestiileti értekezletet megel6zéen legalabb két nappal széban
ismertetni  kell a fegyelmi jogkort gyakorlo nevelotestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai
valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben
— a hatarozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziilgje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetéje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a

bizonyitas érdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo
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teremben.

- A fegyelmi targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil,
amelyet a targyalast koveté harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziiléjének.

- A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz Kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

- A fegyelmi targyalast kovetdéen az els6foka hatarozat meghozatalat célzo
nevelotestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi id6épontra kell kitiizni,

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg

kell jeloIni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljardst megeldzo egyeztetd eljards részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012.(VI111.31.) EMMI rendelet 53. §-aban szereplé
Felhatalmazas alapjan egyezteté eljaras elozheti  meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett

tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljards részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

- Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhato menetérél, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol.

- A fegyelmi eljarast meginditdo hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és aszilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg
kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

- Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége.

- A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megelézo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a sziil6t nem kell értesiteni.

- Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje
ttzi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
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megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket.
Az egyeztet6 eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetéje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetojének kijeloléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges.

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

Az egyezteté személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenveds féllel kilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

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

Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetéjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetéség szerint — 30 napon belill irasos megallapodassal
lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyezteto eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalyk6zosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé6 mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.
Az egyezteté eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem  orvoslasarol  kotott  irasbeli megallapodasban  foglaltakat a
kotelességszegd tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli

megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezésért az igazgatd felelds. Az iskolai tankonyvellatas

feladatainak a végrehajtasara a Konyvtarellato és az iskola tankonyvellatasi szerzodés

keretében megallapodik 20/2012-es EMMI rendelet alapjan.
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Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozo(k)nak a nevét, aki az adott
tanévben:

= elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

» részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.

A magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan az iskolai konyvellatas rendjérél — a szakmai
munkako6zdsségek véleményének kikérésével — évente a nevelbtestiilet dont az alabbiak
figyelembe vételével:

- Az iskola biztositja, hogy a napkozis foglalkozdsokon megfeleld szamu tankdnyv
alljon a tanulok rendelkezésérére, a tanitasi orakra torténd felkésziiléshez.

- Az iskolai tankdnyvrendelésnek biztositania kell, hogy az iskolatol torténd
tankonyvkolesonzés, napkoziben, elhelyezett tankdnyvek igénybevétele, hasznalt
tankonyvek biztositasa, a nappali rendszerii iskolai oktatasban 1-8. évfolyamon részt
vevd minden tanul6 szdmara ingyenesen alljanak rendelkezésre.

- Az éllamilag ingyenes tankonyvek tartos tankdnyvként kezelenddk, azokat az iskolai
konyvtari allomanyba nyilvantartasba kell venni ¢€s, az utolso tanitasi napon a tanulok
kotelesek visszaszolgaltatni az iskola konyvtaranak. Kivételt képez az els6 és masodik
évfolyamok részére atadott tankdnyvek.

Az iskolai tankOnyvrendelést az igazgatd altal megbizott iskolai dolgozd késziti el. A
tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai munkakdzosségek
véleményének figyelembe vételével, a szaktanarok valasztjdk ki a megrendelésre keriild

tankonyveket.

A mindennapos testnevelés, testmozgas megvaldsitidsa a nemzeti kdznevelési torvény 27. § (11)
bekezdésében meghatarozottak szerint torténik.
Otodik évfolyamtol a heti 6t testnevelés Ora keretébdl legfeljebb heti két 6ra kivalthatd
— iskolai sportkdrben valé sportolassal,
— versenyszerlien sporttevékenységet folytatd igazolt, egyesiileti tagsdggal rendelkezd
vagy amatOr sportoldi sportszerzddés alapjan sportolo tanuld kérelme alapjan a tanévre
érvényes versenyengedélye €s a sportszervezete altal kiallitott igazolas birtokéban a

sportszervezet keretei kozott szervezett edzéssel,
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— sportszervezetben legalabb heti két ora sporttevékenységet folytatd tanuld kérelme
alapjan — amennyiben délutan szervezett testnevelés oraval iitkozik — a félévre

érvényes, a sportszervezet altal kiallitott igazolassal valthato Ki.

A mindennapos testnevelés megvalositasa a székhelyintézményben az egyes évfolyamokon
Alsé tagozaton
Gyulai Diirer Albert Altalanos Iskola Székhelyintézményében:

Néptanc-kosarpalanta osztalyban:

1-2. évfolyamon 3 o6rarendi testnevelés ora + 1 érarendi néptanc + 1 6rarendi kosarpalanta,

3-4. évfolyamon 5 orarendi testnevelés oOra.

Uszodosztalyban:

Az Gisz6osztalyban heti 3 drarendi testnevelés + 2 orarendi tiszasoktatés ora.
Az isz6osztalyok a Gyulai Varfiirdé Kft.-vel a fenntart6 altal kotott megallapodas alapjan heti

2 oOra testnevelés 6ra terhére kotelezo iszasoktatasban részesiilnek 1-4. évfolyamig.

Fels6 tagozaton

- 5-8. évfolyamon: heti 5 testnevelés 6ra

Az 5 testnevelés 6rat 3 kotelezd déleldtti €s 2 délutani tandrai foglalkozason szervezziik meg.

A mindennapos testnevelés megvaldsitasa a tagintézményben az egyes évfolyamokon
1-4. évfolyam altaldnos tanterv szerint: heti 4 testnevelés 6ra + heti 1 6ra néptanc

5-8. évfolyam altalanos tanterv szerint: heti 5 testnevelés ora; a 7-8. évfolyamon a heti 5
testnevelés 6rabol 2 6ra kivalthato az iskola altal szervezett karate oktatassal az Nkt. 27.§

alapjan.

1. Iskolai sportkor

A mozgas és a sport megszerettetése, az egészséges ¢letmoddra nevelés érdekében az igazgatd
sportkori (tomegsport) foglalkozasok és edzések tartasdval bizza meg a testnevelés szakos
pedagogusokat. Ezeken az iskola minden tanuloja jogosult részt venni.

A jatékos programok mellett tanuldink lehetéséget kapnak a kiilonbdzo sportagi (kosarlabda,
labdartgas, atlétika stb.) foglalkozasokon és versenyeken valo részvételre.

A sportkdr felelosét az igazgatd bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérésével.
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Az iskolai sportkorrel valo kapcsolattartas
Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapesolatért a sportkor vezetdje és a teriiletért

felelds igazgatohelyettes/tagintézmény-igazgato a felelds.

Szakmai, intézményi kapcsolatok

Az iskolai munka megfeleld szintll irdnyitasanak érdekében az iskola intézményvezetésének

allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

— a fenntartoval, (szakmai iranyitas, gazdasagi tgyintézés, szakmai koordinacio, elvi

utmutatasok, koordinalas és segitségnyujtas);

— jarasi hivatallal (taniigyigazgatas és - iranyitas);

— kormanyhivatallal (taniigyigazgatas és - iranyitas);

— telepiilési  nevelési-oktatasi  intézmények  vezet6ségével  (Szakmai jellegli

kapcsolattartas, koordinacio és tapasztalatcsere);

— gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa korében a teriiletileg illetékes

gyermekjoléti intézményekkel és mas hatosagokkal

— a tanulasi képességeket vizsgalo szakértdi és rehabilitacios  bizottsagokkal

(folyamatos szakmai egyiittmiikodés);

— pedagdgiai szakszolgalatokkal

— pedagobgiai szakmai szolgéltatokkal

— a kornyéken 1évé anyaotthonokkal és gyermekotthonokkal (gondvisel6vel valo

kapcsolattartas);

— iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségligyi szolgaltatoval

— a tartés gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanuld egészségiligyi ellatasat biztositd
egészségiigyi szolgaltatoval,

— az egyhazakkal,

— afoly6 projektek mentén egylittmiikodo intézményekkel, partnerekkel,
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— Rendérkapitanysaggal
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato, illetve a leadott feladat- és

hataskorrel rendelkez6 igazgatohelyettes/tagintézmény-igazgato a felel6s.

Az iskola épiiletében, illetve az épiilet jogszabalyban meghatarozott kornyezetében tilos a

dohanyzas. A dohanyzasi szabalyok betartasat az ligyeletes neveldk ellendrzik.

Az intézményben az tinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra. Az  {innepélyek, megemlékezések
pontos idépontjat, a  rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felel6soket a

nevel6testillet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a
feladata. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény/tagintézmény
meglévé hirnevének:
- megorzése, illetve
- novelése.
A hagyomanyapolas elsésorban a nevel6testiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas eszkozei:
- lnnepségek, rendezvények,
- egyéb kulturalis versenyek,
- egyéb sportversenyek,

- egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.).
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Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény tanuloit,
- afelnétt dolgozokat,
- asziiloket.
Az intézményben megtartott tinnepeink, rendezvényeink:
— 1849. oktober 6.
— 1956. oktober 23.

— Adventi id6szak tinnepkore — Mikulas — karacsony — betlehemes
— Farsang

— A kommunista diktatirdk dldozatainak emléknapja

— 1848. marcius 15. — iskolai szintii iinnepély

— Megemlékezés a holokauszt magyarorszagi aldozatair6l

— Koltészet napja

— Gyermeknap

— Megemlékezés a nemzeti §sszetartozas napjarol

— Bankett

— Ballagas

— Tanévnyito, tanévzaro linnepség

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo konkrét rendezvények nevét, a rendezvénnyel
érintettek korét, valamint a rendezvény varhato idépontjat az éves munkaterv tartalmazza.
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal térekedjen ujabb
hagyomanyok megteremtésére, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok
apolasarol, megdrzésérol is.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:

- jelképhasznalataval (zasz19, jelvény, polo stb.),

- tanulok/gyermekek tinnepi viseletével,

- az intézmény belsé dekoraciojaval.

Az intézmény konkrét jelkép, viselet, egyéb kiilsd jegy, mint hagyomany apolasanak,
hasznalatanak leirasat, valamint az intézményben adoméanyozhat6 dijak szabalyzatat az SZMSZ

3. szamu fuiggeléke tartalmazza.
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1. Hirdetés- és reklamtevékenység szabalyai

- Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a tanulonak szol, és
az egészséges ¢életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi-kozéleti és kulturalis
tevékenységgel fligg 6ssze.

- Rendezvények alkalmaval a szilok és mas vendégek csak az  igazgato/
tagintézmény-igazgato altal kijelolt helyiségekben tartézkodhatnak.

- A hasznalaton kiviili helyiségeket zarva kell tartani.

- Az intézmény a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tgyeleti rendet
hataroz meg.

- Tanitas nélkili munkanapokon tanuloi feliigyeletet biztositunk— elézetes sziil6i
igényfelmérés alapjan.

- A szamitastechnika tantermeket, egyéb szaktantermeket, szertarakat, atornatermeket

zarva kell tartani és csak a feliigyel6 tanar jelenlétében lehet kinyitni, illetéleg oda bemenni.
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Jelen Szervezeti és Muikodési Szabalyzat mddositasa csak a nevelOtestiilet elfogadasaval, az
intézményi tanacs, a didkdonkormanyzatok ¢és a sziil6i munkak6zOsség véleményezésével
lehetséges. A fenntartd egyetértést gyakorol, ha tobbletkdtelezettség harul ra.
Az SZMSZ az igazgato jovahagyasaval és a fenntartdo egyetértésével, az elfogadast kovetd
napon 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.
Az SZMSZ modositasara akkor keriil sor, ha a jogszabalyokban, a szervezeti és miikodési
tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy nevel6testiilet mindsitett tobbséggel erre
javaslatot tesz. A moddositas csak a nevelotestiilet és az illetékes kozosségek egyetértésével
¢és a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.
Az SZMSZ moédositasat kezdeményezheti: a fenntarto,

a nevelétestiilet,

az intézmény vezetoje,

a sziil6i munkakozosség valasztmanya, és az intézményi tanacs.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak, melyek a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
mellékleteit, illetve fliggelékeit képezik. Ez utobbi szabalyzatok, utasitasok eldirasait az iskola

igazgatdja, a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

Az intézmény modositott Szervezeti és mikodési Szabalyzatat az intézmény igazgatodjanak

elterjesztése alapjan
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Véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és tamogatta:

> A Gyulai Diirer Albert Altaldnos Iskola Sziil6i munkakézdsségeinek valasztménya

Gyula, 2025. junius 16.

‘f;
Székhelyintézmény SZMK OK}Pﬁ/\

SZMK elnok

Tagintézmény SZMK

Gyula, 2025. junius 16.

> A Gyulai Diirer Albert Altaldnos Iskola Székhelyintézményének és Tagintézmény

Didkonkormanyzatdnak képviseldi.

Gyula, 2025. junius 16.
Székhelyintézmény DOK Q p Sy

Tagintézmény DOK

DOK képvisels
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> A Gyulai Diirer Albert Altaldnos Iskola Intézményi Tandcsa.

Gyula, 2025. janius 16. //
Z

Igazgatéi nyilatkozat:

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kdznevelésrél szol6 2011.

CXC. tdérvény 25. § (4) bekezdése értelmében a fenntartdra tobbletkotelezettséget telepitd

rendelkezések nem szerepelnek.

Gyula, 2025. junius 16.

\

Csontosne Laszlé Anikd
igazgaté
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Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kézremikodésével latja el.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai:
- Az igazgatohelyettesek

- Atagintézmény-igazgatod

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és
beszamolasi kotelezettséggel. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni
feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.
Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek
tavollétiikk vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat,
ennek soran — az intézmény vezetéjével egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak,

amely a tavolléve igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

1. Szakmai igazgatohelyettes

Fo feladatok
Intézményi szinten:
—  Folyamatos kapcsolattartas a Bay Zoltdn Tagintézmény igazgatojaval.
— Adatszolgaltatasok koordinalésa, ellendrzése.
— A Székhelyintézmény és tagintézmény tantargyfelosztdsanak, az orarendjének, terem
beosztasanak elkészitése.
—  Elkeésziti és részletezi az ératomeg tablazatot és a tanuloi terhelést.
—  KRETA rendszer kezelése, ellendrzi a pedagogusok adminisztracids tevékenységét.
— Iranyitja és ellendrzi a végz0ds tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos feladatokat.
— Feladata a helyettesitések kiirasa, nyilvantartasa.
—  Sport, uszoda, gyogytestnevelés iranyitasa, ellendrzése.
—  Ellenérzi a pedagogus munkaval kapcsolatos dokumentumokat.
—  Lézar Ervin Program irdnyitasa, koordinalasa.
— A tanév rendjében meghatarozott mérések megszervezése, iranyitasa, a hozzajuk
kapcsolddo adatszolgaltatas.
— Felelds az intézményi statisztikai adatszolgaltatdsokért, megszervezi, iranyitja az
adatgytjtést, gondoskodik a hataridére torténd adattovabbitasrol.

— Ellendrzi a tanuldi nyilvantartassal kapcsolatos dokumentumokat (érdemjegyek,
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osztalyozhat6sag).
Tanfeliigyeleti ellendrzések, az Oktatdsi Hivatal altal miikddtetett informatikai

tamogatd rendszer kezelése, a folyamat dokumentalasa.

A Gyulai Diirer Albert Altalanos Iskoliban:

Megszervezi az orvosi vizsgalatokat, a fogorvosi vizsgalatokat, kapcsolatot tart a
védondkkel.

A szakkorok inditdsanak, miikodésének feliigyelete, a szakkdri naplok kiadasa,
ellenérzése.

Ellendrzi a tankdnyvrendelést.

Nyomon kdveti a pedagdgus tovabbképzéseket.

A Tuzvédelemmel és balesetvédelemmel, tanuldi balesetekkel kapcsolatos feladatok
szervezése, ellenOrzése.

Mindsitési eljarasok, mindsité vizsga adminisztracidja, az ehhez kapcsolodo targyi,

technikai és személyi feltételek biztositasa.

Jogosult, hataskore

Alairasi jogkore kiterjed minden olyan intézkedésre és iigyiratra, mely az igazgatd
kozvetlen hataskorét nem érinti.

Az intézmény szakmai feladatait illetden annak hivatalos képviseldje, szervek,
szervezetek és természetes személyek elott.

Személyes feleldsségének megosztasa nélkiill egyes feladatok elvégzését a
nevelOtestiilet tagjaira (munkakozosség-vezetok, tanarok) bizhatja, képességiik és a
pedagbgiai szempontok figyelembevételével. E feladatok atruhdzasat a mindenkori,

tanévenkeént kiadasra keriil6 munkaterv tartalmazza.

Kiilonleges feleléssége

- Felel6s a tanuloi és sziili személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

- Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos

informaciokat.
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2. Altaldnos igazgatohelyettes
F6 feladatok

Intézményi szinten:

Folyamatos kapcsolattartas a Bay Zoltan Tagintézmény vezetdjével.

Kozremiikodik az intézményi dokumentumok és az éves munkaterv kidolgozasaban,
aktualizalasaban, a beszamolok elkészitésében, értekezletek elokészitésében.

Ellendrzi és jovahagyja az éves tervezés dokumentumait.

A szakmai munkak6zosségek mikodésének iranyitasa, ellendrzése, 6sszehangolasa.
Szervezi, iranyitja és dokumentalja az osztalyozo-, javitd-, és év végi vizsgakat.
Ellendrzi a honlap miikodését és tartalmat.

Vezetdi ellendrzés koordinalasa.

Iranyitja és ellendrzi az intézmény beiskolazasi tevékenységét.

A tanév rendjében nem meghatarozott mérések megszervezése, iranyitasa a hozzajuk

kacsolodo adatszolgaltatas.

A Gyulai Diirer Albert Altalanos Iskolaban:

A kozépiskoldk visszajelzései alapjan a végzett tanulok eredményeinek nyomon
kovetése, dokumentalasa.

Koordinalja, ellendrzi a protokollaris €s propaganda tevékenységet.

Iranyitja és szervezi az év végi jutalomkonyv-osztast, konyvtari feladatokat.
Ifjusagvédelem koordinalasa, az SNI, BTM tanuldk nyilvantartasa, feliilvizsgalatuk
nyomon kovetése, szakemberekkel valo kapcsolattartas.

Iranyitja a rendezvények szervezését, lebonyolitasat.

Megszervezi, irdnyitja és ellendrzi a tanari ligyeletet, ellendrzi a Hazirend betartasat.
Versenyek, felhivasok eljuttatdsa az érintett kolléganak, versenyeredmények rogzitése.
Kapcsolatot tart a kiilsd partnerekkel, a miikddési feladatot ellatd munkatarsakkal,
bérlések koordinalasa.

Palyazati lehetdségek kutatasa, palyazatok elkészitése, nyomon kovetése.

Technikai dolgozok koordinélésa.

Az intézményi tehetséggondozas tevékenységének koordinalasa.

Jogosult, hataskore

Alairasi jogkore kiterjed minden olyan intézkedésre és iigyiratra, mely az igazgatd
kozvetlen hataskorét nem érinti.

Az intézmény szakmai feladatait illetéen annak hivatalos képviseldje, szervek,

55



szervezetek és természetes személyek eldtt. Személyes feleldsségének megosztasa
nélkiil egyes feladatok elvégzését a neveldtestiilet tagjaira (munkakdzosség-vezetok,
tanarok) bizhatja, képességiik és a pedagdgiai szempontok figyelembevételével. E
feladatok atruhazasat a mindenkori, tanévenként kiadasra Kkeriil6 munkaterv

tartalmazza.

Kiilonleges feleléssége
- Felel6s a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
- Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal ¢és az iskolaval kapcsolatos

informaciokat.

3. Tagintézmény-igazgato

Munkakor célja:

Az altala vezetett tagintézmény szakmai munkajanak tervezése, szervezése, vezetése az
igazgatoval egyeztetve. Az igazgatd kozvetlen munkatarsa, iranyitja, szervezi tagintézménye
szakmai munkajat, szakmai tigyekben képviseli a tagintézményt. Dont a tagintézmény,
mitkodésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyek elézetes egyeztetése nem
tartozik az intézmény kozponti szervezeteihez, illetve, amelyekben a dontés nem tartozik a

tagintézmény mas kozosségeinek hataskorébe.

Fé feladatok:

— Folyamatos kapcsolattartas az igazgatdval.

— Kozremiikodik a tagintézményi dokumentumok és az éves munkaterv kidolgozasaban,
aktualizalasaban, a beszamolok elkészitésében, értekezletek elokészitésében.

— El6késziti és ellendrzi a tagintézményben az éves tervezés dokumentumait (munkaterv,
eseménynaptar, tanmenetek).

— A kozépiskoldk visszajelzései alapjan a végzett tanulok eredményeinek nyomon
kovetése, dokumentalasa.

— Iranyitja és szervezi az év végi jutalomkonyv-osztast, konyvtari feladatokat.

— Ifjusadgvédelem koordinalasa, a tanuldi hianyzasok kovetése.

— Irdnyitja és szervezi az eseménynaptarban szerepld rendezvények szervezését,
lebonyolitasat.

— Megszervezi, iranyitja és ellendrzi a tanari tigyeletet, ellendrzi a Hazirend betartasat.

— Versenyek, felhivasok eljuttatasa az érintett kolléganak, versenyeredmények rogzitése.

56



Kapcsolatot tart a kiilsé partnerekkel, a mitkodési feladatot ellatdé munkatarsakkal,
bérlések koordinalasa.

Palyazati lehetdségek kutatdsa, palyazatok elkészitése, nyomon kovetése.

Technikai dolgozok koordinélasa, gondoskodik a tisztitoszerek rendelésérol.
Megszervezi az orvosi vizsgalatokat, a fogorvosi vizsgalatokat, kapcsolatot tart a
védonokkel.

A szakkorok inditasanak, miikodésének feliigyelete.

Ellendrzi a tankonyvrendelést.

Nyomon kdveti a pedagogus tovabbképzéseket.

A Tlzvédelemmel és balesetvédelemmel, tanuldi balesetekkel kapcsolatos feladatok
szervezése, ellendrzése, helyi munkavédelmi feladatok ellatasa.

Tagintézményi tehetséggondozas koordinalasa.

Mindsitési eljarasok, mindsité vizsga adminisztracidja, az ehhez kapcsolodo targyi,

technikai és személyi feltételek biztositasa.

Jogosult hataskore:

Alairasi jogkore kiterjed minden olyan ligyiratra, mely az igazgatd kozvetlen hataskorét
nem érinti.

A tagintézmény hivatalos képviseldje szervek, szervezetek €s természetes személyek
eldtt.

Személyes feleldsségének megosztasa nélkiill egyes feladatok elvégzését a
nevelbtestiilet tagjaira bizhatja, képességiik ¢és a pedagogiai szempontok
figyelembevételével. E feladatok atruhazasdt a mindenkori, tanévenkénti kiadasra

keriill6 munkaterv tartalmazza.

Felelgs:

Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében

személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Onallo intézkedéseiért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozik.

Gondoskodik a jogszabalyok €s a bels6é szabalyzatok megismertetésérdl €s betartatja az
eldirasokat.

Gondoskodik a tanuldk és a dolgozok egészségének, testi épségének védelmérdl.
Gondoskodik a kiilonb6zd kimutatasokhoz sziikséges statisztikai adatok hatariddre

torténd szolgaltatasarol a székhelyintézmény felé.
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— Felel0s a tanul6i és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

— A tagintézmény belsé életével kapcsolatos feladatokrol, problémékrol rendszeresen
tajékoztatja az igazgatot.

— Feladatellatasanak eredményességét, vagy a tagintézmény érdekét hatranyosan
befolyasold véleményeltérés esetén az ligyet kozvetlen felettesének tartozik
felterjeszteni.

— Felel6s a tagintézményt érinté kommunikécios és propaganda anyagok tartalmaért.

— Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal ¢és az iskolaval kapcsolatos

informaciokat.

4. Tanito

Munkakor célja: Az altalanos iskola also tagozatan (1-4. évfolyam) a gyermekek iskolai életre
szocializalasa, kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitasa, alapkészségek fejlesztése. Az
egészséges ¢letmdodnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatasa a
gyermekekkel. A tanulok életkoranak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasa a NAT, a kerettanterv

kovetelményeinek és az iskola pedagdgiai programjanak szellemében.

Fé feladatok:

- Feleldsséggel ¢€s onalldan végzi munkajat a tanuldk nevelése érdekében. Munkakdri
kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a koznevelést szabdlyozo hatélyos torvények,
rendeletek, Pedagogiai program, a pedagogiai szaktargyi utmutatok, az iskolai munkaterv,
tovabba az igazgatd, illetdleg a felettes szerveknek az igazgatd tjan adott itmutatasai alkotjak.
Neveld — oktaté munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval
végzi.

- A felelés taneszkoz és modszervalasztds feltétele, hogy a tanitd megismerje a
rendelkezésre 4llo tanitasi programokat ¢és eszkozoket, folyamatos Onképzeéssel kell
tajékozodnia az 01j szakmai torekvésekrol.

- Tanoraira és tanoran kiviili foglakozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a rendelkezésre 4ll6 1d6
optimalis kihasznalasara.

= Tandérai munkdjat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfeleléen
differencialtan szervezi. A lemarad6 tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez,
egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén idOben szakértdi

bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuld képességeinek
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megfeleld foglalkozas keretében folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit a tehetséges tanulok
megfeleld foglalkoztatdsara is, amit a tandrai differencidlason kiviil szakkorokbe vald
iranyitassal, tanulmanyi versenyekre valo felkészités formdjaban tehet meg.

- A tanulok tanulmanyi fejlodését egyéni foglakoztatdssal sokoldalu szemléltetéssel
szolgalja, gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkdzok helyes tarolasarol,
épségének megdrzésérol.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk tanulmanyi munkajat gy, hogy az értékelés
az ¢életkori sajatossagoknak megfeleld, motivalo hatasa legyen. Az értékelésben torekszik az
irasbeli és szobeli formék egyensulydnak megtartdsdra. A kotelezd irasbeli feladatokat
ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli. Az irdsgyakorlatot és matematikai
feladatokat lehetdleg a kdvetkez6 oOrara kijavitja.

- Tanitasaban kiemelten kezeli a szdbeli és irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

- A tanulok személyiségfejlesztését a tanitds — tanulas folyamataban tervszeriien végzi.
Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos, tudatos
megfigyelésével, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, csaladlatogatasok és
kiilonb6z6 vizsgélatok segitségével érhet el.

- Tanoran kiviil szabadidds foglalkozasokat szervez a tanuldk életkoranak, igényeinek
megfelelden.

- A tanitasi 6rdkon ¢€s tanoran kiviili foglalkozasokon kiilonos gondot fordit a tanuldk
egyiittmiikddési készségének, onallosaganak és ontevékenységének kialakitdsdra. A kozos
iskolai tevékenység minden mozzanatidban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés
szabalyait.

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

- Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyerekek segitésérdl, ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez (segélyezés,
étkezési és tanszerellatds, gyamiigyi intézkedés).

- Munkakorében ellatja az osztaly tanuloival kapcsolatos iskolai adminisztraciés munkat:
vezeti az elektronikus napldt, az osztdlyra vonatkozoan adatokat szolgaltat a statisztika
elkészitéséhez. Vezeti a tanulok tajékoztatd fiizetét, ellendrzd konyvét. Szoros kapcsolatot tart
fenn a sziilékkel. A munkatervben meghatarozott id6kozonként sziildi értekezletet, fogadoorat
tart. T4jékoztatja a sziiloket az iskoldban hasznélatos taneszk6zokrdl, meghatarozza a

sziikséges fiizetek, iroszerek korét.
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- Szervezémunkat végez a sziild munkakozosségek megalakitasaban. Az arra alkalmas és
vallalkoz6 sziiloket bevonja a tanulmanyi munka és szabadidds foglalkozasok, kirandulasok,
taborozasok megszervezésébe.

- A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagogiai programjarol, hazirendjérdl, az iskolai
értekelési rendszerrdl.

- A tanitdo, mint a nevelGtestiilet tagja, részt vesz a nevelGtestiilet dontéseinek
meghozataldban, kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valo részvétel.
- Az iskolai tinnepélyek méltdé megtartdsahoz osztalya megfeleld felkészitésével — a
gyerekek életkoratol fiiggden miisorok betanitasaval — jarul hozza.

- Kotelessége az iskolai munkatervben rd osztott feladatok végrehajtasa, tligyeletesi
teenddk ellatasa.

- Naponta 15 perccel az elsé tanitasi 6ra megkezdése eldtt koteles a munkahelyén
megjelenni. Akaddlyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti munkaltatdjat, és a
tanitdsi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzéjarul a helyettesités szakszertiségéhez.
- Szakmai munkakozosségek munkdjaban aktivan részt vesz. A tovabbképzési
lehetdségeket kihasznalja, szerzett ismereteirdl tdjékoztatja a munkakdzosség tagjait.

- Munk4jarol az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan a munkakozosség
vezetdjének félévente irdsos beszamolot készit. Az iskolavezetés elére meg — és nem

meghatéarozott rendben latogatja tanitasi Orait.

Jogosult, hataskore

- Torvény adta joganal fogva a tanitashoz maga valaszthatja meg az alkalmazni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkajaval a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgalja. Ennek
érdekében konzultal a szakmai munkakozosség vezetdjével is.

- Rendszeresen iranyitja, értékeli, ellendrzi a tanulok tanulmanyi,
kozosségi munkajat, viselkedési kulturajat, melyrél a munkakozosségi foglalkozasokon,
0sztalyozo konferencian beszamol, fogadooran és sziiléi értekezleten
tajékoztatja a sziiloket.

- A helyi tanterv alapjan megvalassza az alkalmazott tankonyveket,
tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket;

- A nevelési, illetve a pedagdgiai program alapjan az elsajatitand6 ismereteket, a
tananyagot meghatarozza, a nevelési €s tanitasi modszereit megvalassza.

- Hozzajusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez.
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- A nevel6testiilet tagjaként részt vegyen az intézmény pedagogiai programjanak
tervezésében, az értékelésben; gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat;

- Részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban,

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

- Személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait

tiszteletben tartsak, nevel6i, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék.

Felelos

- Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos
dontései, intézkedési meghozatalakor.
- Személyesen felelés a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi, és moralis

épségéért, kijelolt tanulocsoportjaban  a  pedagogiai  program  kdvetelményeinek
megvalositasaért.
- Felel6s az elektronikus naplé naprakész vezetéséért.

- Felel6ssége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

o munkakori  feladatainak  hataridére  torténé  elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,

o a vezetoi utasitasoktol eltérd végrehajtasért,

o a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a

gyermekek jogainak megsértéséért, a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

5. Szaktandr:

Munkakor célja:

A Kozoktatasi, valamint a  Koznevelési  Torvényben  eldirtak  alapjan, az
intézményoktatasi — nevelési feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek,

készségek és képességek birtokaban.

Fo feladatok:

- Felelosséggel és onalléan végzi munkajat a tanulok nevelése érdekében. Munkakdri
kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a koznevelést szabdlyozo hatilyos torvények,
rendeletek, Pedagbgiai program, a pedagdgiai szaktargyi utmutatok, az iskolai munkaterv,
tovabba az igazgatd, illetdleg a felettes szerveknek az igazgatd ttjan adott itmutatasai alkotjak.

Nevel6 — oktatdé munkajat egységes elvek alapjan, mddszereinek szabad megvalasztasaval
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végzi.

- Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolesi normékat. Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni ¢és kozosségi
felelosségérzetét.

- Ko6zosségi feladatokat vallal.

- Munkadja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésben, és
képességeik kibontakoztatasaban.

- A szililok kozosségével egyiittmiikodve végzi oktatd — neveld6 munkajat a
tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

— Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziiloknek azt a jogét, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzOdésikknek megfeleld oktatdsban ¢és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

- Gondoskodik a tanulok ¢s a sziilok koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

- A tanulok életkori sajatossadgaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

— Végzi a kiilonbozd érdeklddést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességi,
motivaciojl, szocializacidju, kultirdju gyermekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsoloddan a
tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi
tanulasra.

- Munkéja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyoméanyok tudatosulasat
¢és ezek apoléasara neveli Oket.

- A tanulot testi és lelki fejlettségének figyelembe vételével harmonikusan fejleszti.

— Eldsegiti a tanul6 szocializacids folyamatait.

- Oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol,
erkolesi  védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl, az ismereteket targyilagosan és
tobboldaluan kozvetiti.

- Felkésziti a tanuldokat a tanulmanyi versenyekre, differencialt képességfejlesztod
foglalkozasokat tart (felzarkoztatas, tehets€ggondozas).

- Részt vesz a neveldtestiileti megbeszéléseken és aktivan torekszik az intézményi cél

megvaldsitasara.
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— Feliigyeli a tanuldkat a tagintézményi ligyeleti rendben foglaltak szerint.

- Részt vesz iskolai tinnepségeken.

- Az adminisztracios feladatokat hataridére elvégzi, naprakészen vezeti az elektronikus
naplot.

- Az irésbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésobb 2 héten beliil
kijavitja. A dolgozatiras idépontjat a tanulokkal eldre kozli, igy biztositja, hogy ugyanabban az
osztalyban egy napon kettonél tobb témazaro dolgozatot ne irjanak.

- Az orarend szerinti mindenkori elsé oraja eldtt 15 perccel megjelenik munkahelyén.
Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a feletteseit €s a tanitasi anyag,
valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerli biztositasahoz.

- Segiti a DOK miikddését, tudatosan épiti a kdzdsségi életet.

- Sajat tanitvanyt magantanitvanyként dijazas ellenében tanitania tilos.

- Munkajarol az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan a munkakozosség
vezetdjének félévente irdsos beszamolot készit. Az iskolavezetés elére meg — és nem

meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

Jogosult, hataskore

- Rendszeresen iranyitja, értékeli, ellenérzi a tanulok tanulmanyi, kozosségi

munkajat, viselkedési Kkultarajat, melyr6l a munkakozosségi foglalkozasokon, osztalyozo
konferencian beszamol, fogaddoran  és sziiléi értekezleten tajékoztatja a

sziiloket.

- A nevelési, illetve a pedagogiai program alapjan az elsajatitando ismereteket, a

tananyagot meghatarozza, a nevelési €s tanitasi modszereit megvalassza.

- A helyi tanterv alapjan megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi

segédleteket, taneszkozoket.

- Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

- A nevel6testiilet tagjaként részt vegyen az intézmény nevelési, illetve

pedagdgiai programjanak  tervezésében, az értékelésben; gyakorolja a nevelétestiilet

tagjait megilleté jogokat;

- Részt vegyen pedagogiai Kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban

- Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,

regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

- Személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
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tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék.

Felelos

- Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontésel,
intézkedési meghozatalakor.

- Személyesen felelés a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi, és moralis
épségéért, kijelolt tanulocsoportjaban  a  pedagogiai  program  kovetelményeinek
megvalodsitasaért.

- Feleléssége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

o munkakori  feladatainak  hataridére  torténé  elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,

o a vezetoi utasitasoktol eltérd végrehajtasért,

o a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a

gyermekek jogainak megsértéséért, a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

6. Osztilyfonik:

Munkakor célja:
Egy osztalyt és annak tanuloit érint6 iskolai fejleszté hatasok koordinalasa, a nevelési
tényezok osszefogasa, a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerinti fejlesztése

érdekében. Az osztaly kozosségi életének szervezése.

Osztalyfonoki felelosségek:

- Munkajat a Pedagodgiai Program és az intézményi kiilsé és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatéarozottak, és az iskolai dokumentumok
(pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

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

- Személyes  felelosséggel  tartozik a  tanulokkal  kapcsolatos — adatok,
taniigyi dokumentumok pontos vezetéséért.

= Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

- Felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

- Bizalmasan kezeli a kollégéakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

- Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.
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- Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).
- A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy

helyettesének.

Fo feladatok:

1.  Adminisztracios jellegii feladatok

- A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

- Kitélti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

- A haladasi naplo kitoltésének ellenorzése, a szaktargyi orabeirdsok (tananyag,
sorszam) hetente torténo ellenorzése és a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

- Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

- Nyomon koveti a tanulok ellendrzé6  konyvébe tortént bejegyzéseket, azo
K kovetkezményeit és ellendrzi a tanuldk dltal beirt érdemjegyeket.

- A tanuloi hianyzasok igazoldsa, osszesitése. A Hazirend eloirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldoi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetoknek jelzi az
osztdalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elomenetelét. Sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

- A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kéveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

- Elektronikus tizenetben, illetve ellendrzobe torténd beirdssal, vagy egyéb modon értesiti
a sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

= Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a diakok adatainak valtozasat.
- Elvégzi a tanulok  tovdabbtanuldsdval kapcsolatos adminisztrdcios
teendoket, tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

- Rendszeresen ellendrzi az ellendrzobe tortént bejegyzések sziiloi alairassal vagy egyéb
uton torténd tudomdsulvételét.

= Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulokrol.

= Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkédo tanulokat,
segitseget nyujt szamukra.

- Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.
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- Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
Jjavaslatait a tanartarsai elé terjeszti.
- Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

- Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztrdcios feladatait.

2. Iranyito, vezetd jellegii feladatok

- Végrehajtjia mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hatdskorébe
utal.

- A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen osztalyfondoki orat tart. Az
osztalyfondoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az osztdly
éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi eredményeinek a
nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo tematikaval, relevans tarsadalmi
téemakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.

- Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyeéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormdanyzo
képességiik fejlesztésére.

- Egyiittmiikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozésség kialakulasat.

- Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleloen felhivja a figyelmet eqyes eldirdsaira.

- A tanév elején Osztalya szamdra megtartja a tiiz, baleset- és munkavédelmi
tdjékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

- Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kozremiikédik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

= Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elomenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

= Felkeésziti osztalyat az iskola hagyomdnyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi
osztalya szabadidos foglalkozasait.

- Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
terverdl, programjarol és tapasztalatairdl tdjékoztatia az igazgatot/tagintézmeény-igazgatot
vagy/és helyetteseit, valamint a sziiloket.

= Részt vesz osztalyat érinto iskolai rendezvények elokészité munkadlataiban és a
rendezvényeken.

- Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekordciojara, a faliujsag karbantartdsara.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasdra, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében
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iIs jutalmazza (pl. osztalyfondki dicséret).
- Fegyelmezo intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség eseten eljarast kezdeményezhet.
- A tanulok minden iskolai tevekenységet, beleértve a tanoran kiviili szabadidos

foglalkozasokat is értékeli, kialakitia benniik a redlis onértékelés igényét.

3. Szervezd, dsszehangolo jellegii feladatok

- Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsdagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérol, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.

- Kapcsolatot tart az intezményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segité eszkozként hasznalja (pl.
iskolai alapitviny).

- Munkdja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasdaban.

- Koordinalja a sajatos nevelési igényii tanulok elldtasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

- Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

- A gyermekekrol gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatit az osztalyban tanito
pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzdk.
- Kapcsolatot tart az osztaly sziiloi munkakézosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
nevelé tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordindtordval stb.).

= A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében
egylittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocialis és tanulmanyi segitségnyujtasarol.

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

= Koordinalja és segiti az osztalyban tanito pedagogusok munkajat, és latogatja ordikat.
= Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkdjaban.

- Sziikség esetén — az igazgato hozzdjarulasaval — az osztalyban tanito tandrokat és az
érintett mas pedagogusokat tandcskozadsra hivja ossze.

- Sziikseg szerint csaladlatogatdsokat végez.
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A Munkatervben meghatarozott idokozonkent sziiloi értekezletet, illetve fogadoorat tart.
- Sziiloi  ertekezletek, fogadoordk keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetoségekrol tajékoztatjia oket, tandcsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpdlya- kompetencidakat.

- A sziiloi értekezletek tapasztalatairol tdajékoztatia az igazgatot/tagintézmeény-igazgatot
vagy helyetteseit.

- Torekszik a csalad és az iskola nevelomunkajanak 6sszehangolasara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

- Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola Pedagdgiai programjat, Hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érinto nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok
fejlesztésére vonatkozoan.

- Az osztalyozo konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezdrt érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok dtlagatol a
tanulo karara.

- Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

- Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési

sth. feladataira.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

- munkakori feladatainak hatdridore torténo elmulasztasaert, vagy hianyos elvégzéséeért,
- a vezetoi utasitasoktol eltéro végrehajtasért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért, a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséeért.

7. DOK segitd pedagégus

Munkakor célja:
Az iskolai diakonkormanyzat mikodtetése, a demokratikus iskolai kozélet szervezeti
feltételeinek, a gyermeki jogok iskolan beliili érvényesitésének biztositasa, a

nevelétestiilet és a gyermekkozosségek igényeinek dsszehangolasa.

Fo feladatok:

- Munkajanak alapvetd része a didkonkormanyzat — tovabbiakban DOK — szervezése.

- Szervezi és irdnyitja a DOK valasztasokat.

- Az iskola pedagogiai programjdhoz kapcsolodd tandran kivili foglalkozasok,
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programok elOkészitése, szervezése, a kornyezeti neveléssel Osszefiiggd tevékenységek
segitése.

- A pedagbdgiai programhoz nem kotédd szabadidés tevékenység eldkészitése,
szervezése, tajékoztatds nydjtasa a szabadidds programokrol.

- Javaslatot tesz a neveldtestiiletnek a DOK hataskdrében meghatdrozasara, ennek a
helyi hagyoményokat és munkarendet is tartalmaz6 leirasara.

- A DOK a nevel6testiilettdl kapott hataskdrén beliil onalloan miikddik. A segité tandr
mindig részt vesz a didktanacs iilésein, de csak a tanulok altal igényelt modon vesz részt a
munkaban.

- Eves programot készit az éves nevelési, oktatasi terv figyelembevételével az iskola
egészét érintd programokrol.

- A diaktanacs igénye ¢€s sajat szakmai tapasztalata alapjan segitséget nyujt a kozos
programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

- Biztositia a DOK hataskorébe utalt dontések alapos eldkészitését, elésegiti az
iskolaban a képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényesiilését.

- Kozvetiti a neveldtestiilet és az iskolavezetés felé¢ az iskola tanuldinak kéréseit és
véleményét.

- Segiti a tanulok6zosség, didkonkormanyzat és sziildi szervezet munka;jat.

- Részt vesz a DOK-el kapcsolatos tovabbképzéseken.

- Feladatait pedagdgus munkaja mellett latja el.

Jogosult, hataskore

- Képviseli a DOK-6t a neveldtestiilet, sziiléi munkakozdsség, fenntart6 elétt, ahol ezt a
diak vezetd nem teheti meg.

- Osszehivja és a didktanacs elndkének megvalasztasaig levezeti a didktanacs alakuld

{ilését, ismerteti a tagokkal a DOK tdrvényes jogait, iskolai hataskorét.

Felelés

- Gondoskodik a DOK  munkatervében szerepld programok
eredményes megszervezésérdl. Személyesen, vagy kollégak, sziilék bevonasaval biztositja a
felnstt feliigyeletet a DOK rendezvényein, felelds ezeken az iskolai hazirend betartasaért.
- Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

e munkakori  feladatainak hataridére  torténé  elmulasztasaért, vagy hianyos
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elvégzéséért,

e avezetdi utasitasoktol eltérd végrehajtasért,

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek  jogainak  megsértéséért, a  vagyonbiztonsag és a  higiénia

veszélyeztetéséért.

8. Munkakédzidsség vezetd:

Munkakor célja:

Az intézményben folyo nevelé-oktatdo munka szakmai szinvonalanak javitasa. A tagintézmény
vezeté munkajanak segitése az egyes szakteriiletek munkajanak tervezésben, szervezésében,
ellendrzésében és  értékelésében. A  torvényi eldirasok betartasaval a munkakozosség

zavartalan mikodésének biztositasa.

Fo feladatok:

- A munkakozosség-vezetd  képviseli a munkakozosséget a tagintézmény,
valamint az intézmény vezetosége felé, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkak6zosség
tagjait.

- Iranyitja a munkakozosség munkajat, tevékenységét, felelosséggel tartozva a
munkako6zosség szakmai szinvonalaért.

- A tanévnyitd értekezletre Osszeallitia a pedagogiai program alapjan a
munkakozosség éves munkatervét. Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai
tovabbképzésekre.

- A vezetéség kérésének megfeleléen adatokat szolgaltat a munkateriilet helyzetérdl

- Félévkor és tanév végén beszamol a tantestiletnek a munkakozosség
tevékenységérdl, eredményeirdl.

- Segiti a igazgatdt/tagintézmény-igazgatdét a munkakozosséget érinté adminisztracios

€s szervezeési tevékenységek elvégzésében.

- Gondoskodik a munkakozosségi értekezletek jegyzékonyvérdl, a munkakozosségi élet
dokumentalasarol.

- Torekszik a munkakozosség tagjaival egyiitt az egységes kovetelményrendszer
kialakitasara, ennek alapjan felmérik és értékelik a tanulok tudas- és képességszintjét.
- Iranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, 6sszegzi ¢és elemzi

a tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hianyossagok
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felszamolasara.

- Kozremikodik a palyazati lehetdségek kihasznalasaban.

- Figyelemmel kiséri a tanulmanyi versenyek kiirasat, koordinalja a nevezéseket.

- Az iskolavezetéssel egyeztetve gondoskodik a munkakozosség diakjainak versenyeken
valo részvételérol

- Az elvégzett munkarol, tapasztalatairol rendszeresen tajékoztatja az

igazgatot/ tagintézmény-igazgatot.

- Tantargyi hazi versenyek és rendezvények szervezésében vezetd szerepet vallal.

Jogosult, hataskore

- Elbiralja és jovahagyasra javasolja a igazgatd/tagintézmény-igazgaté felé a

szaktargyi tanmeneteket.
- Ellenérzi a kovetelmények megvaldosulasat.
- Ellenérzi a munkakozosség — tagjainak szakmai munkajat, annak

eredményességét, hianyossagok esetén jelzést tesz a igazgato/tagintézmény-igazgatod felé.

- Részt vesz a pedagogusok értékelésében, részt vehet a belsd értékelésben és
ellendrzésben.

- Lehetéség szerint latogatja a munkakozosségben tanito pedagogusok — orait,
foglalkozasait.

- Folyamatosan ellenérzi a munkakozosség pedagogiai szinvonalat.

- Javaslatot tehet a munkakozosség tanarainak jutalmazasara.

- Javaslatot tesz a munkakozosség szemléltetd és  oktatasi  segédeszkoz-
allomanyanak fejlesztésére, a munkako6zosség muikodéséhez sziikséges
eszkozok beszerzésére.

- Eseti megbizas alapjan kiils6 partnerekkel szemben képviseli a tagintézményt.

- Véleményezi a nevelési-oktatdsi intézményben folyd pedagodgiai munka

eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

Felelés

- Felelés az altala vezetett munkakozosség szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatas
szinvonalaért.

- A munkakozosség éves munkatervének és beszamoloinak elkészitéséért.

- Ellenérzi, hogy munkakozosség tagjai naprakészen végezzék
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taniigyi dokumentacios feladataikat és betartsak a dokumentaciok leadasi hataridejét.
- Feleldssége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
e munkakori feladatainak  hataridére  torténé  elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,
e avezetdi utasitasoktol eltérd végrehajtasért,
e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak  megsértéséért, a vagyonbiztonsag ¢és a  higiénia

veszélyeztetéséért.

9. Konyvtdros tanar

Munkakor célja:
Az iskolai konyvtar szakszerii és pontos mukodtetése, az intézményben folyo nevel6-oktatd

munka segitése, a pedagogiai programnak megfelelé konyvtari szolgaltatas nyujtasaval.

F6 feladatok:

- A konyvtari allomany gondozasa.

- Az allomany gyarapitasa, a beszerzett miivek allomanyba vétele.

- Az allomany selejtezése, védelme.

- Katalogusok épitése.

- A konyvtar bemutatasa, megismertetése.

- A konyv- és konyvtarhasznalat biztositasa a neveldknek és a tanuldoknak, egyéni
foglalkozas a tanulokkal.

- Konyvtari foglalkozasok, oralatogatasok szervezése.

Kiilonb6zo konyvtari szolgaltatasok nyujtasa (tematikus kiallitas, bibliografia készitése).
- A nevelok folyamatos tajékoztatasa a beszerzett konyvekrél, szakfolyoiratokrol és

cikkekrol.

- Az iskolai konyvtar, a tanari segédanyagok és egyéb rendelések nyilvantartasa.

- Folyoirat rendelés (az intézmény vezetdségével egyeztetve).

- Belso tovabbképzések elokészitése szakirodalom ajanlasaval.

- Kolesonzés, konyvtari statisztika vezetése.

- Konyvtarhasznalati és konyvtarismereti vetélkedok szervezése.

- Kotelezo tandrak megtartasa.

- A tagintézmény vezetével és a nevelotestiilettel kozosen késziti el a konyvtar

mukaodési feltételeinek és tartalmi munkajanak fejlesztési tervét.
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- Eves munkatervet, tanév végi beszamolét, konyvtari —statisztikat —készit,
tajékoztatja a neveldtestiiletet a tanulok konyvtarhasznalatarol.

- Végzi a konyvtari iratok kezelését.

- Az iskola oktatasi-nevelési programjabol  kiindulva lehetéségeihez mérten
biztositja a tanitasi-tanulasi folyamathoz és a szabadidds tevékenységhez sziikséges
forrasanyagot.

- Az allomanygyarapitas mellett folyamatosan végzi a szlikséges
allomanyapasztast.

- Végzi a letéti allomanyok kihelyezését, nyilvantartasat, visszavételét.

- Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegti konyvtarhasznalati orakat.

- Lehetdség szerint felkésziti az iskola tanuloit a konyv- ¢és konyvtarhasznalati
versenyekre.

Jogosult, hataskore

- Részt vesz szakmai értekezleteken, a konyvtaros tanarok szamara szervezett
tovabbképzéseken.

- Jelentéseket készit a konyvtari sziikségletekrol.

Felelds
- Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.
- Elokésziti a konyvtar rendelet altal el6irt idében torténd (idészaki vagy soron Kiviili)
leltarozasait.
- Vezeti a Kkolcsonzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a kikolesonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.
- Felelés a konyvtar egész allomanyaért, a konyvtarban elhelyezett berendezési
targyakeért.
- Felel6ssége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:
e munkakori feladatainak hataridére  torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,
e avezetdi utasitasoktol eltérd végrehajtasért,
e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért, a vagyonbiztonsag és a higiénia

veszélyeztetéséért.
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Kapcsolati rendszere:
Napi kapcsolatot tart az igazgatoval/tagintézmény-igazgatoval, a tobbi tagintézmény

konyvtaros tanaraval, a munkako6zosség vezetokkel, valamint a pedagogus kollégakkal.
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3. sz. melléklet DOK SZMSZ

|. fejezet - A Didkdnkormanyzat (tovabbiakban DOK) adatai
1. fejezet - A DOK feladata, céljai

1. fejezet - A DOK szervezeti felépitése

IV. fejezet - A DOK jogkorei

V. fejezet - Az osztalygyiilés és a DOK képviselk

VI. fejezet - A DOK vezetd testiilete a Képvisel$-testiilet
VII. fejezet - A DOK elndke

VIII. fejezet - A DOK munkéjat segité pedagdgus

IX. fejezet - A DOK tagjainak jogai

X. fejezet - A DOK kapcsolati rendszere

XI. fejezet - A DOK gazdalkodasa

XI1. fejezet- Létesitmény és helyiséghasznalat

XII1. fejezet - Zar6 rendelkezések
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Jogszabalyi hattér
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 48.§ és

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 120.§ alapjan mikodik.

|. fejezet - A Didkonkormdnyzat (tovabbiakban DOK) adatai:

Gyulai Diirer Albert Altalanos Iskola

Székhelye: 5700 Gyula, Szent Istvan utca 29.

Tagintézmény hivatalos neve: Gyulai Diirer Albert Altaldnos Iskola Bay Zoltan Altalanos Iskola
Tagintézménye

Ugyviteli telephelye: 5711 Gyula, Illyés Gyula utca 1-3.

Tagintézmény telephelye: 5711 Gyula, Illyés Gyula utca 2.

Az iskola tipusa: altalanos iskola

Il. fejezet - 4 DOK feladata, céljai

1. A DOK az iskol4val tanuléi jogviszonyban 4116 diakok érdekképviseleti, érdekvédelmi foruma.

2. A DOK érdekvédelmi tevékenységét alaptevékenységként, elsddleges feladatként és célként kezeli.
3. Szolgaltaté forumként segitséget nyujt a tagok torekvéseinek megvaldsuldsdhoz, lehetdséget
biztosit a didkok kozos fellépésére.

4. A DOK céljainak megvalositdsa érdekében hasznélja gazdasagi és egyéb forrasait; ennek érdekében
rendszeresen figyeli a palyazati lehetéségeket, részt vesz a palyazatirasban.

5. Didkprogramok szervezésével a didkok szabadidejének hasznos eltdltését, egészséges életmod
kialakitasat segiti (kulturalis programok, sportrendezvények, vetélkeddk).

6. Tagjai szamara képviseletet biztosit, jogsértés esetén tagjai szamara érdekvédelmi segitséget nyujt.
7. Szakmai forumok, szervezetek segitségének igénybevételével megfeleld szakmai bazist teremt
tevékenységének.

8. Kapcsolatot tart fenn mas didkonkormanyzatokkal, ifjisagi szervezetekkel, szervez6désekkel.

9. A DOK feladta a hagyoméanyok 6rzése és Ujak teremtése.

111. fejezet - A DOK szervezeti felépitése

A DOK-nek alanyi jogon tagja az iskola minden tanul6ja. A didkénkormanyzat minden tagjanak joga a

tisztségviseldk valasztasaban részt venni, barmely tisztségre jelolhetd.

Tisztségviselok

77



- gyermekvezetok (megvalasztasa tanévenként az osztalyfonoki oran torténik)
. osztalyonkénti DOK-képviselé(k) 4. osztalytol osztdlyonként 2-2 £&
o az dnkormanyzat gyermekvezetdje (elndk) és helyettese, akik a varosi didkonkormanyzatban
képviselik az intézmény diakkozosségét. Megbizatasuk egy tanévre szol.

- felnétt segitok, vezetok

. onkorményzat vezetdje
. segitd, tdimogatd neveldk (DOK segitd pedagogusok) intézményenként/tagintézményenként
1 f6.

IV. fejezet - A DOK jogkirei

1. A jogszabalyok felhatalmazasa alapjan a DOK dont:
e aDOK tajékoztatasi rendszerérdl,
e tanévenként egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
e sajat mikodésének kérdéseirdl, hataskoreinek gyakorldsarol és a mitkkodéséhez biztositott sajat
anyagi eszk0z0k felhasznalasarol.
2. A didkonkormanyzatnak egyetértési joga van
e az iskolai szervezeti és miikodési szabalyzat torvényben meghatarozott pontjaival kapcsolatban,
e az iskola ifjusagpolitikai célu pénzeszkozeinek felhasznalasaban,
e aziskolai hazirend elfogadasaban és modositasaban.
3. Véleményezési €s javaslattételi jogkor
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslatot tehet
e az iskola mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

e az iskola tanuldit érintd valamennyi kérdésben.

Kotelezo véleményt kérni a diakonkormanyzattol

a) a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

b) a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
C) a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) az iskolai sportkér mitkodési rendjének megallapitasahoz,

e) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

f) a konyvtar, a sportlétesitmények mitkodési rendjének kialakitasahoz,

g) az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben ki kell kérni

h, az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérol.
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V. fejezet - Az osztalygyiilés és a DOK képviselok

1. Az osztalygytilés tagjai az osztaly tanuloi.
2. Az osztalygyiilés véleményt nyilvanithat a kovetkezo ligyekben:
a. az egyes tanulok magatartasanak ¢és szorgalmanak mindsitése
b. tanuldk jutalmazasa és fegyelmi ligyei
C. kozos kirandulés, kulturalis és sportprogram, valamint kdzhasznu, kdzosségi munkavégzes
megtervezése, megszervezese
d. osztalylinnepélyek, megemlékezések szervezése
e. minden, a tanulokat érintd kérdésben, kiilonds tekintettel a DOK munkajara
3. A fenti témakban a véleménynyilvéanitas modja a kdvetkezé: a DOK képviseldk kezdeményezésére
az osztalygylilés véleményt fogalmaz meg a konszenzus elvének elétérbe helyezésével. Ha konszenzus
nem lehetséges, egyszerii szotobbséggel kell a véleményeket megfogalmazni a kisebbségi vélemények
feltiintetésével.
4. Osztalyonként két DOK képviselé valasztasa kotelezd.
5. A tisztségviseldk visszahivhatok:
a. ha az osztaly tanuldinak 1/3-a azt inditvanyozza, az ok megjelolésével
b. aDOK képviseldk visszahivasarol minden esetben az osztaly dont
C. avisszahivasrol az osztaly titkos szavazassal dont
6. A DOK képviselSk feladatai:
a. vezetik az osztalygytilés iiléseit
b. kapcsolatot tartanak az osztaly és az DOK kzott
c. képviselik az osztalyt a Képviseld-testiilet iilésein

d. véleményt kérnek az osztalytol

VI. fejezet - A DOK vezetd testiilete a Képviseld-testiilet

1. A Képviseld-testiiletet a DOK képviseldk alkotjak.

2. A Képviselo-testiilet kéthetente, vagy aktualitastol fliggden iilésezik.

3. Ulései nyiltak, azon részt vehet az oktatdsi intézmény minden pedagogusa és tanuldja
véleményezési joggal, ha a Képviseld-testiilet nem rendel el zart iilést.

4. Dontéseit a megjelentek szavazattobbségével, nyilt szavazassal hozza, kivéve ha az SZMSZ
masképp rendelkezik.

5. Ha a Képviseld-testiilet iilésén olyan kérdés megtargyalasa folyik, amely érinti a Nevel6testiiletet,
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illetve a Sziil6i Munkakozosséget, akkor annak képviseldjét az iilésre véleményezési joggal meg lehet
hivni. A meghivast az iilés el6tt legalabb 3 nappal kézbesiteni kell a napirendi pontok megjeldlésével.
6. Ulésein a jegyzd jegyzékonyvet vezet, melynek tartalmaznia kell:

a. A megjelentek nevét, osztalyat és sajat kezli alairasat.

b. A napirendi pontokat.

C. A dontéseket és azok elfogadasi aranyat.

d. A napirendi pontokhoz nem kapcsolodo, az iilésen felmeriilt javaslatokat, problémakat és

oOtleteket.

e. Aziilés id6pontjat és helyét.

f. Azelndk és a jegyz6 alairasat.

VII. fejezet - A DOK elnike

1. A Képvisel6-testiilet minden 7. és 8. évfolyamos tagjat jelolhetik elndknek. A tagok 6nmagukat is
jelolhetik. A jeloléshez legalabb harom jeldlo sziikséges.
2. A szavazas titkos. A szavazas akkor érvényes, ha a szavazasra jogosultak legaldbb kétharmada
jelen van.
3. A DOK elndkének megbizatisa egy tanévre szol.
4. A DOK elndke visszahivhatd, ha
a. aDOK képvisel6k 1/3-a bizalmatlansagi inditvanyt nytjt be
b. aziskola tanuldinak 1/5-e alairasaval hitelesitve kezdeményezi
5. A visszahivasrol a Képviseld-testiilet titkos szavazassal dont.
6. A DOK elndkének feladatai:
a. Osszehivja és vezeti a Képviseld-testiilet iiléseit
b. kiilsé szervezetek felé képviseli a DOK-6t, intézményét
c. aDOK munkacsoportjainak tevékenységét koordinalja
d. Képviselo-testiilet iilésén beszamol az elmult idészak eseményeirdl
7. Az elndk megbizatdsa megsziinik:
a. ha az elnok tanuloi jogviszonya az iskolaval megsziinik
b. lemondassal
C. visszahivassal

d. mandatuma lejartaval
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VIII. fejezet - A DOK munkdjit segité pedagégus

1. A DOK munkéjat segité pedagdgust az intézmény vezetdsége kéri fel a DOK munkdjanak
segitésére.
2. A DOK munkajat segité pedagogus feladatai:

e  kapcsolatot tart a Neveldtestiilet és a DOK kozott

e aktivan részt vallal az informacidaramlas folyamataban, vagyis tajékoztatja a DOK elnokét a
DOK-6t érintd neveldtestiileti és igazgatdi dontésekrdl, illetve tdjékoztatja a neveldtestiiletet és az
igazgatot a DOK dontéseirdl.

o Sziikség esetén Osszehivja a Képviseld-testiiletet.

e A DOK 6nkorményzatisagat nem sértve segiti annak munkéjat.

e A tanulok jogainak tiszteletben tartasa, jogi képviselete.

e A tanulok érdekképviselete.

e A tanul6k munkdjanak jutalmazasa.

e Tovabba minden olyan feladat, ami a didkonkormanyzat munkajaval osszefiigg.

IX. fejezet - 4 DOK tagjainak jogai

1. Az iskolai DOK-nek tagja lehet minden, az iskoldval tanuldi jogviszonyban 4ll6 didk, kivéve, ha
ennek ellenkezdjérdl irasban rendelkezik.

2. a. A DOK tisztségeire valamennyi tanuld valaszthat és valaszthaté. Ez a jog el nem vonhato.

c. Tanuldink igénybe vehetik a DOK 4ltal biztositott lehetéségeket és szolgaltatasokat.

d. Erdekvédelmi segitséget kérhetnek a DOK-t31, annak vezet6 szerveitél. Ez a segitség nem tagadhat6
meg.

e. Kérdéseivel, javaslataival, kezdeményezéseivel, véleményével kozvetleniil fordulhat a DOK
képviseldkhdz, a Képviseld-testiilet minden tagjihoz, az elnokhoz vagy a DOK munkdjat segitd
pedagogushoz.

f. Kérdéseire, javaslataira, kezdeményezéseire, véleményére harminc napon beliil érdemi valaszt kell

kapnia.

X. fejezet - 4 DOK kapcsolati rendszere

1. A DOK kapcsolatot tart az iskolavezetéssel, a neveldtestiilettel, a Sziiléi Munkakdzosséggel, az
Osztalyfonoki Munkakdzosséggel, mas didkonkormanyzatokkal, ifjusagi forumokkal, szervezetekkel,
szervezddésekkel, a fenntartd képviseldivel.

2. A kapcsolattartasért a DOK elndke felel, azonban a feladatot tovabbadhatja, atruhazhatja egyéb
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feleldsokre.
3. A DOK az informéciokat a kapcsolattartasi haléon keresztiil folyamatosan dramoltatja; az elndk,
illetve a felel6sok a megszerzett informaciokkal rendszeresen ellatjak a DOK tagjait, tisztségvisel8it.

4. A kapcsolattartas modja egyedi esetekben eltérd, megallapodas, megegyezés szerinti lehet.

X1. fejezet - 4 DOK gazddlkoddsa

1. A DOK forrasaival szabadon gazdalkodik. A rendelkezésre 4ll6 pénzeszkdzok felhasznalasarol
dont.

2. Alairasi joga az elndknek vagy az elndkhelyetteseknek és a DOK munk4jat segitd pedagdgusnak
egyuttesen van.

3. A didkonkormanyzat fobb bevételi forrasai:

a. allami és nem allami szervektdl elnyert timogatas
b. sikeres palyazatok utjan szerzett bevétel
C. a didkonkormanyzat éltal rendezett rendezvények haszna

d. egyéb bevételek
4. A DOK vagyonit fel nem oszthatja, azt a céltevékenységekre koteles forditani.

XII. fejezet- Létesitmény és helyiséghaszndlat

Az iskola helyiségeit az intézmény igazgatojaval/tagintézmény-igazgatdjaval tortént egyeztetés alapjan

hasznélhatja a DOK.

XI11. fejezet - Zaro rendelkezések

1. Az SZMSZ-ben esetlegesen nem érintett kérdésekben a hatalyos jogszabalyok az iranymutatok.

2. A DOK SZMSZ-ével kapcsolatban a Neveldtestiilet egyetértési jogot gyakorol. A Nevel&testiilet
egyetértését csak abban az esetben tagadhatja meg, ha a DOK SZMSZ jogszabdlyt, illetve felsébb
szabalyozast (pl. Hazirend) sért, azzal ellentétes jogokat, kotelességeket, eljarasmodokat fogalmaz meg.
3. Az SZMSZ akkor érvényes, ha elfogaddsdnak datuma, az iskola igazgatojanak/tagintézmény-
igazgatdjanak/igazgatohelyetteseinek és a DOK elndkének valamint a DOK munkajat segitd
pedagogusnak az alairdsa, a Didkonkormanyzat neve és székhelye szerepel rajta.

4. A DOK SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabdlyi el8iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a DOK, az intézmény dolgozoinak és tanuldinak nagyobb
csoportja, a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz, DOK

vezet6hoz kell beterjeszteni. Az SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.
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Véleményezte:

> A Gyulai Durer Albert Altaldnos Iskola Didkdnkorményzata
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Gyula, 2025. junius 16.
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1.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai
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2.2. Az allomanyalakitas alapelvei
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1. A konyvtar miikodése

1.1. A konyvtar miikodésének célja, a mikodés feltételei

A Gyulai Direr Albert Altalanos Iskolaban és annak Tagintézményében is mikodik iskolai
konyvtar.  Jelen  Konyvtari SZMSZ  szabalyozza ezen  konyvtarak muikodésének és
igénybevételének szabalyait.

Az iskola konyvtara az iskola miuikodéséhez, pedagogiai programjanak
megvalositasahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtését, feltarasat, megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét
koordinalo szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozo dokumentum veheté

fel. A tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljiik.

Minden konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eléirt alapkévetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas biztositasa,
d) rendelkezik a kiilonboz6  informaciohordozok  hasznalatahoz, az 1jabb
dokumentumok  eléallitasahoz, a  konyvtar — miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok
vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

e) A katalogusszerkesztés intézménylinkben helyi készitési tablazatban torténik. Az adatok a
leltarkonyvbe keriilnek felvezetésre.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellato intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal. Konyvtaros-tanarunk nevelé-oktato
tevékenységét az intézmény pedagogiai programja alapjan végzi. Az intézmény Szamara vasarolt
dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A konyvtaron kiviil elhelyezett

dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

1.2. Iskolai kényvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:
a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa ¢és rendelkezésre

bocsatasa,

86



b) tajékoztatas nyajtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
c) az iskola pedagdgiai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartasa,
d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartos tankonyvek, segédkonyvek kolesonzését.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladata

a) akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktato munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

c) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyuajtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellato  intézményekben miikodé  konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

Az iskolai konyvtar kozremiikddik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

1.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kézremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar (munkakori feladat) és a tankonyvfelelos
(megbizas alapjan) a kovetkez6 feladatokat latja el:

- elokésziti az ingyenes tankonyvellatassal ~ kapcsolatos  iskolai feladatok
végrehajtasat,

- koveti a diakoknak kiadott kotetek szamanak alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

- az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzd vagy
ujonnan kiadott tankonyveket,

- a tanév kozben lehetéséget biztosit a tanulok szamara a tanév Kkozben jelentkezo,
tankonyv elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezé hiany potlasara,

- az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanuloknak.
1.4. A konyvtar mikodésével kapcsolatos szabalyok

- Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa.

- Az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kényvtari nyilvantartasba kell venni.
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- A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.
- Az ingyenes tankonyvellatas  keretében  beszerzett  tankonyveket  szintén

nyilvantartasba kell venni.

1.5. A konyvtar szolgaltatasai

- szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlcsonzése (az utobbiak
korlatozott szamban),

- tankonyvek, tartés tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulmanyi munkat elésegit6 segédeszkozok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgytjtemények, tesztkonyvek stb.) kolesonzése,

- informaciogytijtés az internetrol a konyvtaros-tanar segitségével,

- lexikonok ¢és kiilonbozé alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

- tajékoztato a diakok szamara a konyvtar hasznalatarol,

- mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

- nevel3-oktatdo munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

- tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasokrol.

1.6. A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallaloja
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait Kiilsé személyek is igénybe
vehetik.

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi hasznalata, a

szamitogép- €s internethasznalat téritésmentes.

1.7. A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kdlcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a diakoknak minden
konyvet vissza kell vinniik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari
sziinidore torténd kolcsonzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kolcsonzési
id6tartama a sziinidé egészére Kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkez6 tanév elsé tanitasi
hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé diakok altal atvett
tankonyvek arra az idétartamra kolcsondzhetok ki, ameddig a tanuldo az adott targyat tanulja.

Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idétartama a mindenkori lehetéségek fiiggvényében valtozik.
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1.8. A nyitva tartas és a kolesonzés ideje

A nyitva tartas ideje igazodik az érarendhez, az intézményi miikodési rendhez, valamint a pedagogusok
diakok igényeihez, mindig tanév elején keriil megallapitasra.

Kolesonzési id6rél a tanulok az olvasoterem ajtajara, illetve hirdetojére kifiiggesztett, az iskolai

konyvtar mikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

1.9. A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt szabadon
hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok felelésséggel
tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanuld
nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, mikodésképtelen, hianyos allapotban talalta,
akkor a hiba, hianyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni. A

konyvtarban elhelyezett tanuloi gépek forgalmazasat ellenérizziik.

2. Az dallomany ellendrzése

crer

tanar kezdeményezi az allomanyellenérzést.

Az allomanyellenérzés tipusai

A konyvtari allomanyellendrzés jellege szerint lehet idészaki vagy soron kiviili, mértéke szerint
teljes vagy részleges.

A teljes kori allomanyellenérzés az allomany egészére Kiterjed. Az iskolai konyvtar esetében
az idevonatkozoé rendelet értelmében 5 évenként kell végrehajtani az ellendrzést. A leltarozas alatt a

konyvtari szolgaltatas sziinetel.

Az allomanyellené6rzés lebonyolitasa
A reviziot a konyvtaros tanarnak kell lebonyolitania. Az ellenérzés modszere az allomany tételes

Osszehasonlitasa a szamitogépes nyilvantartassal, leltarkonyvvel.

Az ellenérzés lezarasa
A revizié befejezéseként el kell késziteni a zaro jegyzokonyvet, melyet at kell adni az iskola
igazgatdjanak.

A zar6 jegyzokonyvnek rogzitenie kell:
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« az allomanyellendrzés idépontjat,

* a leltarozas jellegét

* az allomany nagysagat

* selejtezési jegyzéket

* a hidnyz¢6 konyvek jegyzéket

A jegyz6konyvet a leltarozasban résztvevé konyvtaros tanar, személyi valtozas esetén az atado és

atvevd irja ala.

2.1. Az iskolai konyvtar gyijtokorét meghatarozé tényezok

A korszerti iskolarendszerben az iskolai konyvtar forraskozpontta valik. Gytijteményének
széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és

informaciohordozokat, amelyeket az intézmény oktatasaban hasznosit, befogadva, felhasznalva a

kiilonboz6 rogzitési, tarolasi és keresé technikakat.

A konyvtarnak lehet6sége van szamitogépes halozathoz vald csatlakozasra. A jové nagy

lehetdségének tekintjiik ennek a kiaknazasat, korszeri gépek beallitasat, internethasznalat

lehetségét, elektronikus konyvtarak és katalogusok hasznalatat.

A konyvtar hasznalata minden ismeretteriileten nélkiilozhetetlen - az 06nallo ismeretszerzés

érdekében a tanulonak el kell sajatitani a hasznalatanak technikajat, modszereit.

Az esélyegyenldség megteremtésének és a kiillonb6z6 kompetenciak fejlesztésének

is fontos szintere az iskolai konyvtar.

2.2. Az allomanyalakitas alapelvei

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszeri és aranyos allomanygyarapitast a tanulok ¢és a
pedagogusok igényeinek figyelembevételével végzi.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a gyujtékorébe tartozd6 dokumentum vehet6 fel.

A NAT, illetve a helyi tanterv teljesitéséhez sziikséges dokumentumok beszerzése a
legfontosabb.

2.3. A fogyiijtokor és mellékgyijtokor

Fogytijtokor: Az iskolai konyvtar elsédleges feladata a pedagodgiai programban rogzitett célok és
feladatok megvalositasanak segitése. Kovetkezésképpen a fogylijtokorbe azok a dokumentumok
tartoznak, melyek kozvetleniil segitik az oktato- neveld munkat, ezen beliil a tehetséggondozast, a
felzarkdztatast.

. Mellékgyijtokor: A konyvtar masodlagos funkcidja a tananyagon tilmutatd ismeretszerzési
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igények kielégitése. A mellékgyiijtokorbe sorolt dokumentumok a konyvtarhasznalok egyéni

érdeklddését, szorakozasat hivatott szolgalni.

Fogyitijtokor teriiletei

A) Konyvek

Az oktatashoz sziikséges, illetve a konyvtari tajékoztatdé munkat segitd altalanos és
szaklexikonok, altalanos enciklopédiak, az egy- és kétnyelvii szotarak, atlaszok, kronologiak

« Az iskolai tantervek, tankonyvek, tanari segédkonyvek, munkafiizetek, feladatlapok.

«  Palyavalasztasi, tovabbtanulasi atmutatok.

»  Munkaeszkozként felhasznalhaté ismeretkozI6 irodalom.

»  Hazi és ajanlott olvasmanyok.

«  Szépirodalmi gytjteményes miivek, antologiak, szoveggylijtemények.

» Iskolai  {innepélyek megrendezéséhez,  tanulmanyi  versenyekhez, vetélkeddkhoz,
palyazatokhoz sziikséges dokumentumok.

»  Helytorténeti kiadvanyok.

» Aziskola torténetével, életével, névadojaval kapcsolatos dokumentumok.

» A pedagogusok on- és tovabbképzéséhez sziikséges alapveto és a felkésziilést el6segité pedagogiai

szakirodalom és hatartudomanyai.

B) Audiovizualis, multimédias informaciéhordozok
A helyi tanterv oktatasahoz sziikkséges AV - dokumentumok, beleértve a szamitogépes

informaciohordozokat és interaktiv tananyagokat is.

Mellékgyiijtokor teriiletei

« A tanult tantargyakban valé elmélyiilést és a tananyagon talmutatéd tajékozodast segitd
dokumentumok.

» Atanitasi 6rakhoz kozvetleniil vagy kozvetve felhasznalhato informaciohordozok.

*  AKkovetkezo iskolafokozat oktatasi segédletei, feladatgytjtemények, példatarak,
tesztek.

« Az egyéni mivelédési, szorakozasi igényeket kielégit6 szép- és szakirodalom.

2.4. Az iskolai konyvtar gyiijtokor jellege
A gyiijtokorébe tartozé dokumentumtipusok
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A)

B)

frasos dokumentumtipusok

konyv,

tankonyv, tartos tankonyv, modszertani segédanyag,
periodika: napilap, hetilap, folydirat,
kisnyomtatvany,

Audio dokumentumok

CD (hangoskonyv, zenés, verses)

Hangkazetta (csak akkor, ha szerves egységet képez az irasos dokumentumokkal pl. idegen nyelvi
tankonyv segédlete)

Audiovizualis dokumentumok

Videokazetta

DVD

Egyéb informaciohordozék

Oktatocsomag, interaktiv tananyag

szoftverek, CD-rom

multimédia

A gyiijtés szintje és mélysége

Az iskolai konyvtar a dokumentumok gyijtését erds valogatassal végzi.

Fontos, hogy a tantargyi programokhoz sziikséges irodalom tartalmilag teljes legyen.

Az alapszintii szakirodalmat az ismeretek minden teriiletére Kkiterjedéen gyijtjik.
Kiemelten gytjtendék a helyi tantervben meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a
munkaltato eszkozként hasznalatos kiadvanyok.

Szépirodalmi miiveknél a tananyagban szerepld irok, kolték valogatott miivei, antologiak,

szoveggyijtemények gytjtése kap elsébbséget.

Nyelvi elhatarolas

Els6ésorban magyar nyelven gyiijti a dokumentumokat, de az iskolaban tanitott nyelvek oktatasahoz

felhasznalhato segédleteket, a nyelvtudas szintjének megfelel6 irodalmat valogatva gytjti az adott

idegen nyelven.

2.5. Részletes gyiijtési szabalyok

Ismeretkozlé irodalom

Kiemelt teriiletek: az iskola specialitasabol, hagyomanyaibo6l adodo konkrét teriiletek.
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A)

A teljesség igényével gyiijtendo

az alap- és kozépszintii altalanos lexikonok és enciklopédiak

a tudomanyok, a kultara, a hazai és egyetemes mivelddéstorténet alapszinti és kozépszintii
osszefoglaloi

a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo szakiranya segédkonyvek

a korabban gyijtott ismeretterjesztd sorozatok tovabbi koteteit

a tantargyak elméleti és torténeti 6sszefoglaloi

munkaltatd eszkozként hasznalatos alap- és kozépszintii ismeretk6z16 irodalom

az intézmény érvényben 1évé tantervei, tankonyvei, munkafiizetei,

feladatlapjai

B)

a tovabbtanulast elésegité palyavalasztasi atmutatok, felvételi tajékoztatok
helytorténeti kiadvanyok

az iskola torténetével, névadojaval foglalkozo dokumentumok.

Valogatva gyiijtjiik

az iskolaban tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznalhatd idegen nyelvii segédleteket,

a tanult tantargyakban vald elmélyiilést szolgald és a tananyagon talmutaté alap és kozépszintii
irodalmat,

a szabadidé hasznos eltoltését, az egészséges ¢Eletmodra nevelést, a kornyezettudatos

magatartas kialakitasat segité dokumentumokat,

Szépirodalom

C)

D)

a helyi tantervben meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat,

a tantargyi program altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzok valogatott muveit,
gylijteményes koteteit,

a magyar és kiilfoldi népkoltészetet bemutatdé antologiakat, gyajteményes koteteket,

a nevelési program megvalodsitasahoz sziikséges alkotasokat,

Valogatassal gyiijtjiik:

a tematikus antologiakat

az ifjusagi regényeket, elbeszélés- és verseskoteteket
Erds valogatassal gyiijtjiik:

a tanitott nyelvek oktatasahoz a nyelvtudas szintjének megfelelé olvasmanyos

irodalmat
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« aregényes életrajzokat, torténelmi regényeket

» a kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars magyar és kiilfoldi alkotok miiveit.

Pedagégiai irodalom

Gytjteni kell

» az alapvet6 pedagogial és pszichologiai lexikonokat, enciklopédiakat,

» a pedagogiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi célok megvalositasahoz sziikséges
szakirodalmat,

» atehetséggondozas és felzarkoztatas modszertani irodalmat, segédkonyveket, segédleteket,

»  az oktatasi intézmények tajékoztatoit, palyavalasztasi atmutatoit

» az altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratokat

Konyvtari szakirodalom

A) Kiemelt gyiijtemények

» az iskolafokozatoknak megfeleléen a tajékoztatd munkahoz sziikséges kézi és segédkonyvek,
» akonyvtari jogszabalyokat, iranyelvek,

« aziskolai konyvtarakra vonatkozo alapjegyzékek.

B) Valogatva gyiijtjiik

« az elsofoka altalanos bibliografiakat, fontosabb masodfoka bibliografiakat, valamint szak és
tantargy bibliografiakat,

« akonyvtari feldolgozo munka segédleteit,

»  konyvtarpedagogiai dokumentumokat,

» akonyvtarhasznalat oktatasat segité kiadvanyokat, munkafiizeteket.

Hivatali segédkonyvtar

Gyujteni  kell az iskola iranyitasahoz, {igyviteléhez sziikséges legfontosabb
kézikonyveket, jogszabalygytjteményeket és folyoiratokat.

Kéziratok

Gyujtjik:

. az iskola pedagogiai dokumentacioit,

. palyazati munkakat,

. az iskolai rendezvények forgatokonyveit,
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rer

az iskolai ujsag, évkonyv dokumentaciojat.

Kép-, hang- és egyéb dokumentumok gyiijteménye

A

helyi tanterv  oktatasahoz  sziikséges AV-dokumentumok,

informaciohordozok gytijtése a meghatarozo.

2.6. A miveltségteriiletek fontosabb alapdokumentumai

A) Anyanyelv és irodalom

altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak
irodalomtorténeti 6sszefoglalok

k6zmondasok gylijteménye

adattarak

nyelvtani kézikonyvek

szotarak: etimologial, értelmezdé, helyesirasi, Szinonima
nyelvtani 6sszefoglalok

nyelvmiivel6 segédkonyvek

kifejezés gytijtemények

vers- és népkoltészeti antologiak

szemelvény gylijtemények

szinhaztorténet

iras-konyv és konyvtartorténet

szépirodalmi alapmiivek (magyar és egyetemes)
kotelezo és ajanlott olvasmanyok

sorozatok

modszertani segédletek

ifjusagi folyoiratok, tantargy-pedagogiai folyoiratok
AV — dokumentumok, CD- rom

Idegen nyelv

szétarak

kifejezés-gytijtemények

nyelvkonyvek

tesztek, modszertani segédletek
AV-dokumentumok, CD- rom
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C) Matematika

lexikonok, enciklopédia

osszefoglalok

képlet- és feladatgytlijtemények
gyakorl6 konyvek, fejtorok, rejtvények
matematikatorténet

adattarak

modszertani segédletek

statisztikai zsebkonyvek

szoftverek, multimédia

D) Ember és tarsadalom

lexikonok, enciklopédiak
adattarak
kronologiak
atlaszok
forras as szemelvénygyiijtemények
modszertani segédletek
folyoiratok
fogalomtarak
monografiak
felvilagosito, tanacsadod, mentalhigiénés szakkonyvek
ismeretterjeszté mivek
AV — dokumentumok
Ember és természet
lexikonok, enciklopédiak
Osszefoglalok
atlaszok
feladatgytjtemények
allat —novény —asvany stb. hatarozok
foldrajzi, biologiai albumok
természettudomanyos folyoiratok

fizikai, kémiai képlet és feladatgyijtemények
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a fizika és a kémia torténete

modszertani segédletek

természettudomanyi ismeretterjeszté konyvek
egészségiigyi konyvek

AV — dokumentumok CD- rom

F) Foldiink és kornyezetiink

természettudomanyos lexikonok, enciklopédiak, 6sszefoglalok
atlaszok, albumok, folyoiratok

adattarak

évkonyvek, modszertani segédletek,

AV — dokumentumok

G) Miivészetek

zeneli, film-, szinhazi, mivészeti lexikonok, enciklopédiak
miivészettorténeti 6sszefoglalok

képzomiivészeti technikak szakkonyvei

opera- és hangversenykalauzok

kottas és dalgyiijtemények

albumok

AV-dokumentumok, auditiv dokumentumok
olvasogyakorlatok

modszertani segédletek

szakfolyoiratok

H) Informatika

konyv- és konyvtartorténeti dokumentumok, lexikonok, oktatokonyvek
jatékprogramok

feladatgytijtemények, gyakorlokonyvek

adatbazisok, szoftverek

szakfolyoiratok

Eletvitel és miiszaki ismeretek

technikai lexikonok, szotarak, 6sszefoglalok
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. technikatorténet, szakkonyvek

. haztartasi mindentudok

. palyavalasztasi utmutatok

. AV —dokumentumok

. KRESZ-kiadvanyok

. ismeretko6z16 sorozatok, szakkonyvek, szakfolyodiratok
*  modszertani segédletek

J) Testnevelés és sport

. sportlexikon, enciklopédia
. sporttorténeti 6sszefoglalok
«  jatékszabalykonyvek

. modszertani segédletek

. AV — dokumentumok

3. Konyvtarhaszndlati és szolgdltatdsi szabdlyzat

3.1. A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar Korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, pedagogiai munkat segité dolgozoi és a tanulokon keresztiil a sziileik hasznalhatjak.
Sziikség esetén az iskola tanuloi szamara eléadast, foglalkozast tarto kiilsé neveld is igénybe veheti a
foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuléi  jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megszinik.

A tanuloknak az iskolabol torténé eltavozasi szandékardl az igazgato tajékoztatja a konyvtaros tanart.
A nyugdijba vonulé vagy mas okokbol, az iskolabol eltavozo kollégak az altaluk kolcsonzott
anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elétt leadjak.

Az adatokat a konyvtar szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasdval vald
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz, illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz

hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre kertilnek.

3.2. A konyvtarhasznalat médja
A) Helyben hasznalat
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Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok: —  a kézikonyvtari allomanya
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben
a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idoére kikolesonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

— az informaciok kozotti eligazodasban, —  az informaciok kezelésében,

— aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

— atechnikai eszkozok hasznalataban.

B) Kolcsonzés

— A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval szabad kivinni.

— Dokumentumokat kolcsonozni csak a kolesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
— A kolesonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

— A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsonozheté egy honap
iddtartamra.

— A Kkolcsonzési hataridé lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtar. A konyvtarral szemben
fennallo tiirelmi idon feliili késedelem, tartozas ideje alatt a klesonzés nem vehet6 igénybe.

— Az iskolabdl tavozo, illetleg a tanuléi jogviszony megsziinésének idopontjaig a kolesonzott
tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

— A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentumot az
anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

— Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvasé koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.
C) Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak. A
szakorak, foglalkozasok megtartasara az oOsszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett

utemterv szerint keril sor. A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3.3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

— informacioészolgaltatas-internet-hasznalat

4. Tankonyvtari szabalyzat

Tanuldink 1-8. évfolyamon ingyenes tankonyvellatasra jogosultak.
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Intézményiink a kovetkezé modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

- Az ingyenes tankonyvre jogosult diakok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket
kapjak meg hasznalatra.

- Ezeket a tankonyveket a diakok a konyvtar kolcsonzési szabalyai szerint kolcsonzik ki, és a konyvtari

konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljak.

4.1. A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek —atvételét, illetve
elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és visszaadasara

vonatkozoan. Ennek szovege:

Az ingyenes tankonyveket atvettem, és a tanév
végén hasznalhatd allapotban visszaadom.

Aldiras

4.2. A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon lel6helyen (Ingyenes tankonyv), tanévenkénti bontasban kezeli az ingyenes

tankonyv biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
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5. szamu melléklet

5. sz. melléklet Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat

1. Altaldnos rendelkezések

1.1. Az adatkezelés iranyelvei

1.2. A szabalyzatban alkalmazott fogalmak, értelmez0 rendelkezések
1.3. A szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

1.3.1. A szabalyzat célja

1.3.2. A szabalyzat jogszabalyi alapja

1.4. A szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, hozzaférhetosége

1.5. A szabalyzat személyi hatalya

1.5.1. Jelen szabdalyzat személyi hatalya kiterjed

1.5.2. Eljaras tanuldi jogviszony létesitése esetén

1.5.3. Eljaras foglalkoztatédsi jogviszony létesitése esetén

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

2.1. A foglalkoztatottak adatainak kezelése

2.1.1. Az oktatasi nyilvantartasban az Adatkezel6 altal kezelt adatok

2.1.2. A munkavéllaléi és egyéb jogviszonyra vonatkozo Adatkezeld altal kezelt adatok
2.2. A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1. Az Adatkezel6 tanuloi adatokkal kapcsolatos nyilvantartasa

2.2.2. Az oktatasi nyilvantartasban az Adatkezel6 altal kezelt adatok

2.3. A kozépfoku felvételi eljaras megszervezéséhez sziikséges adatok nyilvantartasa
2.4. Az Adatkezeld kapcsolata az oktatasi nyilvantartassal, az alrendszerek kozotti kapcsolat
2.5. Az iskolai eseményeken késziilt fényképek, felvételek kezelése

2.6. A tanuldok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése
3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1. A pedagdgusok adatainak tovabbitasa

3.2. A tanulok adatainak tovabbitasa

3.2.1. A gyermek, tanul6 adatai kozil

3.2.2. A gyermek, a tanuld

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének és feladatainak meghatarozasa
4.1.  Azigazgato feladatai

4.2. Az igazgatohelyettes feladatai

4.3. Aziskolatitkar (HR tigyekért felelds) feladatai

4.4. Az iskolatitkar (tanuloi tigyekért felelds) feladatai

4.5. Az osztalyfénokok feladatai

4.6. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds feladatai

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1. Az adatkezelés altalanos mddszerei

5.2. A munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1. A személyi irat fogalma

5.2.2. A személyi iratokra vonatkozd adatkezelés

5.2.3. A személyi iratokba val6 betekintés joga

5.2.4. A személyi iratok védelme

5.2.5. A személyi iratanyag vezetése €s taroldsa

5.3. A tanulok személyi adatainak kezelése

5.3.1. A tanuldk személyi adatainak védelme

5.3.2. A tanuldk személyi adatainak nyilvantartasa és tarolasa

5.3.3. Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas
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5.4. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések
5.5. Az adatallomanyban érintett munkavallalok, tanuldk és sziilok jogai és jogérvényesitésiik rendje

5.5.1. Az érintettek tdjékoztatasa, kérelem esetén az érintett adatainak modositasa
5.5.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

5.5.3. T4jékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairdl

5.5.4. Adatvédelmi tisztviseld

5.5.5. Jogorvoslati jog az adatkezeléshez kapcsoldddan

6. Zaro rendelkezések

Fliggelék

1. A digitalis oktatds adatainak célhoz kotott kezelése

1.1. A digitalis oktatas tantermi 6ratol eltérd adatkezelésének jogi alapjai

1.2. A digitélis oktatas adatkezelésének célja

1.3. A digitalis oktatas tantermi 6ratol eltéré adatkezelés modja

1.4. Az adatkezelés id6tartama

1.5. Adatbiztonsag

1.6. T4jékoztatas és hozzaférés joga

1.7.Tiltakozas joga

1.8. Torléshez valo jog

1.9. A zérolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valo jog

1.10. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitése, €s a jogorvoslati lehetdségek
Zaradék

1. Altalinos rendelkezések

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szol1o, az Eurdpai Parlament és a
Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) vonatkozo6 rendelkezései
szerint, tovabba az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvény
alapjan a Gyulai Diirer Albert Altalanos Iskola (a tovabbiakban: Adatkezeld), valamint a Gyulai Tankeriileti
Kozpont (tovabbiakban: Fenntartd), jelen okirattal teljesiti az érintettek részére a személyes adatok kezelésére
vonatkozo tdjékoztatast, ezzel is eldsegitve az érintettek adatvédelmi jogainak gyakorlasat. Az Adatkezel6 az e

szabalyzatban meghatarozott médon végzi adatkezeldi feladatait.

1.1. Az adatkezelés iranyelvei

az adatkezelés elvei: a célhoz kotott adatkezelés kovetelménye (lasd alabb), valamint az adatmindség
kovetelménye. Ez utobbi magaban foglalja a pontos, teljes és naprakész adatok igényét, valamint az adatfelvétel
¢s az adatkezelés tisztességes, torvényes mivoltat.

az adatkezelés jogalapja: fO0szabaly szerint az érintett hozzajaruldsa vagy torvényben elrendelt kotelezd
adatkezelés.

hozzdjarulas: az érintett akaratanak dnkéntes €és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfelel tajékoztatason alapul,
¢és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes adatok — teljes korli vagy egyes
miveletekre kiterjedd — kezeléséhez. Kiilonleges adatok esetében sziikséges az irasos forma.
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megfelelé tdjékoztatas: az érintettel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az adatkezelés a
hozzéjarulasan alapul-e vagy kotelezd, tovabba egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével
kapcsolatos minden tényrél, igy kiillondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés id6tartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati
lehetoségeire is.

1.2. A szabalyzatban alkalmazott fogalmak, értelmezé rendelkezések

adatvédelem: a személyes adatok jogszeri kezelését, az érintett személyek védelmét biztositdo alapelvek,
szabalyok, eljarasok, adatkezelési eszkdzok és modszerek sszessége.

személyes adat: bdrmely meghatarozott, azonositott vagy azonosithatd természetes személlyel [érintett]
kapcsolatba hozhat6 adat és az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés. A személyes adat az
adatkezelés sordn mindaddig megdrzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithato. Az érintettel
akkor helyreallithaté a kapcsolat, ha az adatkezeld rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a
helyreallitashoz sziikségesek.

adatalany/érintett: barmely meghatarozott személyes adat alapjan azonositott vagy egyébként — kdzvetleniil vagy
koézvetve — azonosithatd természetes személy. A személy kiilondsen akkor tekinthetd azonosithatéonak, ha
Ot — kozvetleniil vagy kozvetve —név, azonositd jel, illetdleg egy vagy tobb, fizikai, fiziologiai, mentalis,
gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara jellemz6 tényezd alapjan azonositani lehet.

kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggy6z0désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre, az egészségi
allapotra, valamint a koros szenvedélyre vonatkozo és a bilinligyi személyes adat.

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet, példaul az adatok
gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy 0sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép stb.) rogzitése.

adatkezeld: az a személy vagy szervezet, aki/amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott
adatfeldolgozoval végrehajttatja.

adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése (fiiggetlenill a
miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszert6l és eszkozt6l, valamint az alkalmazas helyétol).

adatfeldolgozo: az személy vagy szervezet, aki/amely az adatkezeldvel kotott szerzodése alapjan — beleértve a
jogszabaly rendelkezése alapjan torténé szerzodéskotést is — az adatok feldolgozasat végzi.

érintett jogai: az adatalanyt még az adatkezelés megkezdése el6tt, de ezen feliil kérésére barmikor egyértelmiien
tajékoztatni kell az adatkezelés minden részletérél. Az érintett kérheti adatai helyesbitését, bizonyos esetben
torlését is, valamint térvényben meghatarozott esetekben tiltakozhat személyes adatai kezelése ellen.

célhoz kétott adatkezelés: személyes adat kizardlag meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség
teljesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak,
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az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie. Csak olyan személyes adat
kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A
személyes adat csak a cél megvalosulasdhoz sziikséges mértékben és ideig kezelhetd. Az adatkezelés soran
biztositani kell, hogy az adatok pontosak, teljesek és -ha az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges
- naprakészek legyenek, valamint azt, hogy az érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen
azonositani.

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

adatbiztonsag: az adatok jogosulatlan megszerzése, modositasa és megsemmisitése elleni miiszaki és szervezési
megoldasok rendszere.

1.3. A szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

Az Adatkezeld Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, az adatkezelésben
érintett személyek tdjékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos tényekrdl, igy kiilondsen az adatkezelés
céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérél, az adatkezelés
id6tartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.3.1. A szabalyzat célja:

az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szo16 2011. évi CXII. térvény végrehajtasanak
biztositasa,

az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletében meghatarozott eldirasoknak torténd megfelelés,
az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban allokkal,
amelyeket az iskola tanul6irol, munkavallal6irol az intézmény nyilvantart,

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,
a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése.

1.3.2. A szabalyzat jogszabalyi alapja:

az informacids Onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL torvény (a
tovabbiakban: Infotv.)

a nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)
az oktatasi nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Onytv.)

a nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012
(VIIL31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet)
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anemzeti koznevelésrdl sz016 torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Nkt. vhr.)

az Furdpai Parlament és a Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol szo6l6 2016/679. szamu rendelete (a tovabbiakban: GDPR)

az Oktatasi Hivatalrol sz6l6 121/2013 (IV.26.) Korm.rend

1.4. A szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, hozzaférhetosége

A Szabalyzatot az intézmény igazgatojanak elbterjesztése utan a nevelGtestiilet értekezletén elfogadta. A
Szabalyzat az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatanak mellékleteként keriil kiadasra.

Az elfogadast megel6zéen az Nkt. 43. §. (1) bekezdésében meghatarozott eljarasrend szerint a Sziildi
Munkakézosség | és a Didkonkormdnyzat véleményezte /lemondott véleményezési jogarol.

A Szabdlyzatot a tanulok, sziil6k, munkavallalok megtekinthetik az iskola honlapjan (pl.: Www.intezmeny.hu).

A Szabalyzat tartalmarol és elérhetéségérdl az osztalyfénokok a tanévek elején rovid tajékoztatast nyljtanak a
sziilléknek és diakoknak.

1.5. A szabalyzat személyi hatalya
1.5.1. Jelen szabalyzat személyi hatalya Kiterjed:

az Intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban, vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb
jogviszonyban (a tovabbiakban: foglalkoztatasi jogviszony) allo természetes személyekre,

az Intézménnyel tanuldi jogviszonyban alld6 természetes személyekre (kiskori személy esetén torvényes
képviseloikre is),

az Intézménnyel tanuldi jogviszonyban nem allo, de azzal egyéb modon kapcsolatot (vagy idészakosan
jogviszonyt) létesito természetes személyekre (pl. az intézmény, vagy annak rendezvényei irant érdekl6dok és
sziileik, a tanul6 hozzatartozoi) illetve - kiskoru személy esetén - térvényes képviseldikre,

azon természetes személyek személyes adataira, akik az el6z6 alpontokban meghatarozott jogviszonyt kivannak
az Intézménnyel létesitent, illetve - kiskort személy esetén - torvényes képviselbikre is,

az Intézmény altal szervezett és bonyolitott - a felvételi jelentkezést megel6z6 —eljarasban részt vevo, a felvételi
eljarast megel6z6 tajékoztatas soran adatokat szolgaltatd természetes személyekre, illetve - kiskora személy
esetén - torvényes képviseloikre is,

minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznalataban 4all6 domain alatt {izemeltetett honlapot (pl.:
www.intezmeny.hu), internetes kozosségi oldalakat latogatja, ott dnkéntesen személyes adatot ad at az Iskola

részére, vagy akinek a nyilt hal6zaton keresztiil 6 csatlakozast biztositd eszkdzén a honlap adattarolast végez,
illetve az ott tarolt adatokhoz valé hozzaférést kér.
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1.5.2. Eljaras tanuloi jogviszony létesitése esetén:
Jelen Szabalyzatot — tanul6i jogviszony létesitése esetén — a tanuld — a kiskora tanulo torvényes képviseldje —

koteles tudomasul venni.

A beiratkozaskor az intézmény adatvédelmi €s adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt €s a térvényes képviselot
irasban tajékoztatni kell.

Az intézmény a nyilvantartott tanuldi adatokat a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig kezeli. Kivételt
képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az
iranyado. Az irattari 6rzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

1.5.3. Eljaras foglalkoztatasi jogviszony létesitése esetén:

Jelen Szabalyzatot a foglalkoztatdsi jogviszonyt létesitd személy koteles tudomasul venni, err6l a munka
torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Mt.) 46. § (1) szakasza szerint késziilt irasos
tajékoztatoban tajékoztatni kell.

A foglalkoztatottak adatait az adatkezel6 a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t évig kezeli. Kivételt képeznek
ez alol a jogszabalyok altal kotelezen megdrzenddé dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi eléirasok szerint — nem
selejtezhetdk.

A munkavallalok személyi anyaganak irattarozasat, drzését a Fenntartd végzi.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

Az oktatasi kozponti elektronikus, kozhiteles nyilvantartasokban (oktatasi nyilvantartas), valamint az
intézményben nyilvantartott adatok korét az Nkt. 41.-44/A. §, az Onytv. 2-3. §-ai, ugyanezen térvény 1. szadmu
melléklete, valamint a foglalkoztatottak tekintetében a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL.
torvény (a tovabbiakban: Kjt.) 83/B. § (1) bekezdés alapjan a térvény 5. szama melléklete hatarozza meg
(kdzalkalmazotti alapnyilvantartas). Ezeket az adatokat kdtelezden nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

2.1. A foglalkoztatottak adatainak kezelése
2.1.1. Az oktatasi nyilvantartasban az Adatkezel6 altal kezelt adatok

a) Pedagogus esetében:

- oktatasi azonositd szama,

- pedagdgusigazolvanyanak szama,
- jogviszonyanak idGtartama

- heti munkaidejének mértéke.
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b) Oraadé tanarok esetében:
- neve,
- sziiletési helye, ideje,

- neme, allampolgérsaga, nem magyar allampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime és
a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szama,

- lakohelye, tartozkodasi helye,
- végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok,
- oktatasi azonosit6 szama.

o7

2.1.2. A munkavallaléi és egyéb jogviszonyra vonatkozé Adatkezelo altal kezelt adatok

a) Az Onytv 2.§-a hatarozza meg a természetes személy adatait, melyet az Adatkezel6 kezel:
csaladi és utonév,

sziiletési csaladi és utonév,

anyja sziiletési csaladi és utoneve,

sziiletési hely,

sziiletési 1d0,

allampolgarsag(ok),

nem,

lakohely és a tartdzkodasi hely cime,

kilfoldi allampolgar esetén a szallashely adatai,

kilfoldi allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime,

a személyiadat - és lakcimnyilvantartasbol kikeriilés idopontja és oka,

oktatasi azonosito szam,

az azonositashoz sziikséges kapcsolati kodok,

a4.§ (1) bekezdése szerinti szakrendszerek 1-6. mellékletben meghatarozott adatai.
nyilvantartas jogcimének adata

b) Az Onytv 1. melléklet II. pontja az alkalmazottak kovetkez6 adatainak kezelését irja elo:

oktatasi azonositd szama,
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végzettségére és szakképzettségére vonatkoz6 adatok: felsdoktatdsi intézmény neve, az oklevél szama, a
végzettség, szakképzettség, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, tudomanyos fokozat
megszerzésének ideje,

munkakdre megnevezését és idotartamat,

munkaltatdja neve, cime, valamint OM azonositoja,
munkavégzésének helye,

jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime és ideje,
vezetOl beosztasa,

besorolasa,

jogviszonya, munkaviszonya iddtartama,

munkaidejének mértéke,

tartos tavollétének idGtartama,

elektronikus levelezési cime,

elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési kotelezettségének teljesitésével
kapcsolatos adatok koziil

a szakmai gyakorlat idejét,

akadémiai tagsagat,

munkaidé-kedvezményének tényét,

mindsit6 vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett hataridejét,

mindsité vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd vizsga és a mindsitési
eljaras idOpontjat és eredményét,

az alkalmazottat érint6 pedagogiai-szakmai ellenérzés idopontjat, megallapitasait.

€) Nem jogszabalyi felhatalmazas alapjan kezeli az intézmény a pedagdgusok és mas munkavallalok fényképét

az iskola honlapjan és kiadvanyaiban vald felhasznalas érdekében. Amennyiben az intézmény valamely
munkavallaldja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt irdsban kell jeleznie az igazgatd szamara.

2.2. A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1. Az Adatkezel6 tanuldi adatokkal kapcsolatos nyilvantartasa

a) Az Nkt 41.§ (4) bekezdése alapjan a koznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:

- a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgald okmany megnevezése és szama,

telefonszama, elektronikus levelezési cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén
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a Magyarorszag teriiletén valo tartdozkodds jogcime é€s a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, valamint
szama,

- a gyermek, tanulo sziildjének, értesitendd hozzatartozdjanak, a rd tekintettel csaladi potlékra jogosult
személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi €s utoneve, lakohelye, tartézkodasi helye,
telefonszama, elektronikus levelezési cime,

a gyermek 6vodai fejlddésével kapcsolatos adatok,

a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanulo tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
felvételivel kapcsolatos adatok,

az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok,

a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a gyermek, tanuld oktatasi azonositd szama,

mérési azonosito,

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:

az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
felnottoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

a tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontja és oka,

az orszagos mérés-értékelés adatai,

azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése alapjan szervezett hataron
tali kirandulason,

azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilf61di tanulmanyuton.
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2.2.2. Az oktatasi nyilvantartasban az Adatkezel6 altal kezelt adatok

a) Az oktatasi nyilvantartas a természetes személyek alabbi adatait tartalmazza:
- oktatasi azonositd szamat, addazonosito jelét, tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézsége tényét, hatranyos és halmozottan
hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarenddel rendelkezik-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint megsziinés esetén annak tényét, hogy
az érintett az adott koznevelési intézményben szerzett-e iskolai végzettséget, szakképesitést,

nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

évfolyamat,

melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hataron tuli kirdnduléson,
melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanyuton,

annak tényét és idejét, hogy az egyéni munkarendben tanuld neki felréhatd okbdl két  alkalommal nem jelent
meg az osztalyozo vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesitette a tanulmanyi kovetelményeket.

b) A tanuloi teljesitménymérések megszervezéséhez sziikséges adatok, valamint az orszagos mérési eredmények
nyilvantartasa:

mérési azonositod;

sziiletési év és honap;

sajatos nevelési igényre, beilleszkedési, tanulasi €s magatartasi nehézségre vonatkozo adat;
halmozottan hatranyos helyzet;

el6z6 tanévi matematika osztalyzat;

évfolyam, osztaly;

egyéni munkarend szerinti nevelés-oktatasban valo részvétel,

jogviszonnyal kapcsolatos adatok;

az orszagos mérés tipusa és eredménye.

¢) Az oktatasi nyilvantartas mikodéséért felelds szerv feladatkorébe tartozo tanulmanyi és miivészeti versenyek
nyilvantartasa
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a versenyz6 oktatasi azonositd szama;

a versenyz6 évfolyama és osztalya;

a versenyz0 értesitési adatai;

a versenyz6 versenyen elért eredménye;

a versenyz6t nevezo iskola neve, OM azonositdja, feladatellatasi hely sorszama;
a kozremikodok értesitési adatai;

a felkészitd tanarok, kisér6 tanarok

oktatasi azonosito szama,

elérhetésége (telefonszam, e-mail-cim).

d) Ovodai nevelésben részvételre kotelezett gyermekek nyilvantartsa
oktatasi azonositd szamat,

az ovodas korava valo gyermek kotelezo felvételt biztosité 6vodajanak,
OM azonositoé szamat,

neveét,

cimét,

fenntartojat,

a gyermek 6vodas koruva valasanak idépontjat,

a felmentést engedélyez6 szerv dontése alapjan a felmentés tényét és hatalyat.
e) Tankoteles gyermekek nyilvantartasa

oktatasi azonositd szamat,

tankoteles kortiva valo tanulo kotelezo felvételt biztosito iskolajanak
OM azonositoé szamat,

nevét,

cimét,

fenntartojat,

a tankdotelessé valasanak idépontjat,

a felmentést engedélyez6 szerv dontése alapjan a felmentés tényét és hatalyat.
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2.3. A kozépfoku felvételi eljaras megszervezéséhez sziikséges adatok nyilvantartasa

A kozépfoku intézmények felvételi informacios rendszerében a felvételizokkel kapcsolatos alabbi személyes
adatokat tartjak nyilvan:

a) a tanuld altalanos iskolajanak OM azonositdja, neve, székhelyének cime;

b) a kdzponti irasbeli vizsgat szervezo intézmény (feladatellatasi hely) neve, cime;

C) a tanul6 oktatasi azonositd szama;

d) a tanuld, térvényes képviseld telefonszama;

e) az értesitési cimzett neve, értesitési cime, értesitési e-mail-cime, értesitési telefonszama,
f) a tanul6 sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézségére vonatkozo adat;
g) a tanuld évfolyama;

h) a tanul6 jelentkezései,

i) a tanul6 tanulmanyi eredményei a jelentkezés tipusatol fiiggden (1-8. évfolyam);

J) a kozponti irasbeli vizsga tipusa, targya, eredménye;

k) a kbzponti irasbeli vizsgaval kapcsolatban fellebbezést benyujto neve;

I)a kozépfoku felvételi eljarasban részt vevd nevelési-oktatasi intézményének neve, székhelyének és
feladatellatasi helyének cime, OM azonositdja, képviseldjének (vezet6jének) neve, e-mail-cime, faxszama és az
intézmény e-mail cime, ligyintézojének neve, elérhetdsége.

Ezen adatokat az intézmény a felvételi eljaras folyaman kezeli, a dontéshozatalahoz felhasznalja.

2.4. Az Adatkezel6 kapcsolata az oktatasi nyilvantartassal, az alrendszerek kozotti kapcsolat

Az Onytv. 6. § (1) bekezdése alapjan az Adatkezel6 adatokat szolgaltat az oktatasi nyilvantartasba.

Az Onytv. 4. § (5) bekezdése alapjan az oktatasi nyilvantartas egyes szakrendszere, alrendszere személyes adatai
célhoz kototten egymas kozott atadhatok.

A koznevelés informacios rendszere személyes adatokat kezeld alrendszereiben tarolt adatokat részletesen az
Onytv. 1. melléklete tartalmazza.

2.5. Az iskolai eseményeken késziilt fényképek, felvételek kezelése
Az intézményben szervezett iskolai eseményekrol szolo tajékoztatds érdekében az intézmény honlapjan és
kiadvanyaiban az eseményekrodl fényképeket, videdkat, tanuldi alkotasokat tesz kozz¢, amelyeken tanulok vagy

tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak toérvényes képviseldje gy
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nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett megjelenésekben, azt a térvényes képviseld és a

tanul6 alairdséaval ellatott nyilatkozatban sziikséges jelezni az intézmény vezetdje szamara.

2.6. A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, sziilok személyes vagy a tanuldk kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés és a tanuldok
érdekében a kotelezden nyilvantartand6 adatok mellett célhoz kototten kezeli az Adatkezeld tovabba az alabbi
adatokat:

a tanuldk és a sziilok e-mail cime, mobil telefonszdma a hatékony kapcsolattartas érdekében,

a tanul¢ esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a kiranduldsok, projektek étkeztetésének
megszervezése érdekében,

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitidsara vonatkozé adatok az ingyenes vagy kedvezményes
juttatasok megallapitdsa érdekében,

az elektronikus naplé hasznalatahoz sziikséges felhasznaldi azonositot.

a tanuld esetleges problematikus egészségiigyi allapotara vonatkozo6 adatokat az esetleges azonnali egészségiigyi
beavatkozast igényl6 helyzetek kezelése érdekében — a sziil6 (nagykort tanuld) kiilon felhatalmazasaval,

az iskolai és az iskola altal szervezett rendezvényeken késziilt fényképeket, videofelvételeket, tanuloi alkotasokat
az iskolai honlapon, és az intézmény facebook oldalan toérténd felhasznalas érdekében,

a tanuld altal elért versenyeredményeket, melyet az iskolai honlapon és facebook oldalan is megjelentetiink,

a tanulo nevét, végzésének évfolyamat és osztalyat az iskolai honlapon az iskolapolgar keresében torténd
felhasznalas érdekében,

a tanulo érvényes utlevelének vagy személyazonositd okmanyanak szama iskolai utazasok megszervezése,

lebonyolitasa céljabol.

A sziiloket beiratkozaskor, valamint az elektronikus naplé tjan tajékoztatja az Adatkezeld, hogy amennyiben az
itt felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt alairadsaval kell megerdsitenie. A tanulok
személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelésében, annak tartalmaban a jogviszony létesitésé¢hez
képest valtozas torténik arrol a sziil6t/gondvisel6t az elektronikus naplo utjan tajékoztatni kell. A tajékoztatasnak
ki kell terjednie arra, hogy a tanul6 vagy gondviseldje nyilatkozatban kérheti az e fejezetben felsorolt személyes
vagy kiilonleges adatok kezelésének mell6zését. A nyilatkozatot barmikor megteheti. Ebben az esetben az e
fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgd tanuld vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell szlintetni.

Tajekoztatni kell a tanulokat és a sziiloket tovabba, hogy az intézmény honlapjan a Dokumentumok/Egyéb

meniipontban megtalalhat6 az intézmény adatvédelmi és adatkezelési szabalyzata.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje
Az oktatasi nyilvantartasbol az Adatkezel6 altal tovabbithatd személyes adatok korét az Onytv. 7. §-a tartalmazza:

(1) A tanuloi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil —
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a) a tanuldi jogviszonyhoz kapcsolddo juttatas jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato a
szolgaltatdst nyjtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére;

szervezett kotelezo foglalkozastol vald tavolmaradas jogszeriiségének ellendrzése, valamint a nevelési-oktatasi
intézménnyel és a tanuld sziil6jével, térvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol az Onytv. 2. § a)—
g) pontjaban foglalt adatok, valamint az 1. melléklet I. rész c)—f) és h) pontjaban és az 1/A. mellékiet 1. rész c)—f)
¢s h) pontjaban foglalt adatok a rendérség részére tovabbithatok.

(2) Az oktatasi nyilvantartas Onytv 2. § a)-f), h)—j) pontjaban foglalt adatok tovabbithatok

a) az 6vodai nevelésben részvételre kotelezett gyermek esetében a jegyzO részére, abbol a célbol, hogy
gondoskodjon az 6vodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvantartasarol, tovabba

b) a tankoételes gyermek, tanulo esetében a kdznevelési feladatot ellatd hatésag részére, abbdl a célbol, hogy
gondoskodjon a tankdtelesek nyilvantartasarol.

(3) A tanuldi nyilvantartas adataihoz az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelos szerv a koznevelési feladatokat
ellato hatdsag részére a feladatellatasdhoz sziikséges adatok tekintetében kdzvetlen hozzaférést biztosit.

(4) A tanul6i nyilvantartasban nyilvantartott adatok tovabbithatok adategyeztetés céljabol annak a kdznevelési
intézménynek, amellyel a gyermek, tanuld jogviszonyban all, és amely az oktatasért felelés miniszter altal
jovahagyott iskolaadminisztracids rendszert hasznal.

(5) A tarsadalombiztositasi azonositod jel hitelességét az orszagos egészségbiztositasi szerv nyilvantartisaval
elektronikus uton kell megfeleltetni.

(6) Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol, a szolgaltatast nyujtdé vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére tovabbithato.

(7) Az alkalmazotti nyilvantartas adataihoz az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felels szerv a koznevelési
feladatokat ellatdé hatésag részére a feladatellatasahoz sziikséges adatok tekintetében kozvetlen hozzaférést
biztosit.

(8) Az alkalmazotti nyilvantartasban nyilvantartott adatok tovabbithatok adategyeztetés céljabol annak a
koznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, 6raadd jogviszonyban all, és amely az oktatasért felelds
miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracids rendszert hasznal.

(9) Az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv a kozépfoku felvételi eljaras megszervezéséhez sziikséges
adatok nyilvantartasabol a kozépfoku felvételi eljarasban részt vevo kozépfoku iskolaknak, a kozponti irasbeli
felvételi vizsgakat szervezo kozépiskolaknak tovabbitja az érintett tanulok nyilvantartott adatait.

(10) A személyazonositasra alkalmas adatokat az oktatasi nyilvantartds miikodéséért felelos szerv a kozépfoku
felvételi eljaras lezarasat kovetden legkésobb az adott év szeptember 15-¢ig torli a kdzépfoku felvételi eljaras
megszervezéséhez sziikséges adatok nyilvantartasabol.

(11) Az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelOs szerv a kétszintli érettségi vizsga adminisztracios rendszerében

kezelt adatokat a vizsgaiddszakot koveto tanév végéig kezeli.
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(12) A Pedagogus-tovabbképzési nyilvantartasbol — az érintetten kiviil — személyes adat a pedagogiai-szakmai
szolgaltatast nyujtd részére tovabbithato.

(13) Az Orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzési nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kiviil — az
orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések lefolytatasa céljabol, az alkalmazott igazgatdjanak, munkaltatojanak,
az érintettet foglalkoztatd koznevelési intézmény fenntartdjanak, valamint az ellendrzést végzo szakértdk szamara
tovabbithato.

(14) A Pedagogusmindsitési nyilvantartasbol személyes adat —a mindsitd vizsgan, a mindsitési eljarasban érintett
pedagoguson kiviil — a mindsité vizsga, mindsitési eljaras lefolytatasa céljabol, az alkalmazott igazgatojanak,
munkaltatojanak, az érintettet foglalkoztato kdznevelési intézmény fenntartdjanak, valamint az ellenérzést végzo

szakértOk szamara tovabbithato.

3.1. A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az Adatkezeld az altala foglalkoztatott pedagogusok adatait tovabbithatja.

Az intézmény munkavallaldinak a 2.1. fejezet szerint nyilvantartott adatai — a célhoz kotottség megtartasaval —
tovabbithatok a Fenntartonak, a kifizet6helynek, birosagnak, rendorségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel
Osszefiiggh igazgatasi tevékenységet végzO egyéb kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Az intézmény az adatokat csak a foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval
és teljesitésével, az allampolgari jogok és kitelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol,
a torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten
kezeli. A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében az igazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a

KIR adatkezeldje részére tovabbithato.

3.2. A tanulok adatainak tovabbitasa
Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az elrendelést az Nkt.

41. §. (8) — (8a) bekezdései rogzitik. Ezek koziil az intézményiinkben tipikusan eléfordulo esetek a kovetkezok:

3.2.1. A gyermek, tanulo adatai koziil:

a) aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilje neve, térvényes képviseldje neve, sziilje,
torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje,
megsziinése, magantanuldi jogallasa, mulasztasainak szama a tartozkodasanak megéallapitasa, a tanitasi napon a
tanitasi oratol vagy az iskola altal szervezett kotelezé foglalkozastél vald tavolmaradas jogszeriiségének
ellendrzése és a tanulo sziilojével, torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birosag, renddrség, ligyészség,
telepiilési 6nkormanyzat jegyzdje, Gyulai Tankeriileti Kozpont, Klebelsberg Kozpont, kézigazgatasi szerv, KIR
(Oktatasi Hivatal), nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

115



b) 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskoldhoz, felsGoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez,

C) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziil6je,
torvényes képviseldje neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az
ovodai, iskolai egészségiigyi dokumentacid, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje,
torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanuld6 mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek, pedagdgiai szakszolgalat

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe veheté allami tamogatas
igénylése céljabol a fenntartd részére,

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a felsdfoku felvételi kérelmeket
nyilvantart6 szervezethez,

tovabbithato.

3.2.2. A gyermek, a tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi rendellenességére
vonatkozo adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a nevelGtestiileten
belill, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuldszerzédés alanyainak vagy ha
az értékelés nem az iskolaban torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzojének,

d) didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a didkigazolvany

elkészitésében kozremukodok részére tovabbithato.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének és feladatainak meghatarozasa

Az Adatkezelé az intézményben folyo adatvédelmi és adatkezelési tevékenységéért, jelen adatvédelmi és
adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az igazgatdé a felelds. Jogkorének gyakorlasara az itigyek alabb
szabalyozott korében helyetteseit, az egyes poziciokat betdltd pedagogusokat, az iskolatitkarokat hatalmazza
meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az igazgato
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felel6sségével latja el.
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5.1. Az igazgaté feladatai

a2.1. és 2.2. fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése

a?2.1. és 2.2. fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenérzése

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat 1atnak el az alabbi munkavallalok

a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Az igazgatohelyettes feladatai

a munkakori leirasaban meghatarozott felosztas szerint felelds a 2.2. fejezet szakaszaiban meghatarozott adatok
kezeléséért, egyiittmiikddve az iskolatitkarral,

az oktatasi nyilvantartds szdmara szolgaltatott tanuldi adatokért,

az igazgatohelyettes felelOs a 2.6. és 2.7. pontokban rogzitett adatok kezeléséért,

5.2. Az iskolatitkar (HR iigyekért felelos) feladatai

a 2.1. fejezetben meghatarozott munkavallal6i adatok kezelése az oktatasi nyilvantartasban,

a pedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak Osszeallitasa és tovabbitasa a Gyulai Tankeriileti
Kozpontba, amely az iratok 6rzésének és kezelésének helye.

a munkavallalokkal kapcsolatos, iranyado jogszabalyok szerinti adattovabbitas,

munkavédelemmel kapcsolatos adatok,

a pedagogus erkdlcsi bizonyitvany érvényességének nyilvantartasa.

5.3. Az iskolatitkar (tanuloi iigyekért felelés) feladatai
tanulok adatainak kezelése a 2.2. fejezetben meghatarozottak szerint,
a tanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.3. fejezetben rogzitettek szerint,

a tanulokkal kapcsolatos, iranyadd jogszabalyokban rogzitett adattovabbitas.

5.4. Az osztalyfonokok feladatai

a2.2.2. fejezetben szerepld adatok.

5.5. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelos feladatai

a 2.2.2. fejezet e) szakaszaban szerepld adatok.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

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

elektronikus adat,

elektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat,

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

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel is vezethetok. Az
oktatasért felelos miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

5.2. A munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1. A személyi irat fogalma

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett —
adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetden
keletkezik és a munkavallalo személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitést tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

a munkavallal6 személyi anyaga,

a munkavallalo tajékoztatasarol szolo irat,

a munkavallaloi jogviszonnyal Gsszefiiggd egyéb iratok (pl.: illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),

a pedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

a munkavallal6 bankszamlajanak szama

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

5.2.2. A személyi iratokra vonatkozé adatkezelés

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezetheto fel, amelynek alapja

a k6zokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas hatdsag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3. A személyi iratokba valo betekintés joga

A személyi iratokba az alabbi személyek jogosultak betekinteni:

az intézmény igazgatdja és helyettese,

az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdja, valamint az adatvédelmi tisztviseld és a vonatkozd torvény
szerint jogosult személyek (pl.: adéellendr, revizor, stb.),

sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

az igazgato

az adatok kezelését végzo iskolatitkar,

igazgatohelyettes.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,

tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
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ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok
technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi
intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol vald torlés, stb.) kell tennie.

A rendszerben tarolt adatok védelme érdekében rendszeres archivalast, mentést kell végezni, amely a
rendszergazda feladata. A sériilt vagy hasznalaton kiviil helyezett — hivatalos adatokat tartalmazo — adathordozot
a rendszergazda, a rontott papir alapu dokumentumokat az iskolatitkar azonositasra alkalmatlan modon
megsemmisiti.

5.2.5. A személyi iratanyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje az iskolatitkar (HR) kozremiikddésével gondoskodik a
munkavallal6 személyi anyaganak Osszeallitasarol, tovabbitja a Gyulai Tankertileti Kézpontba, amely az iratok
Orzésének és kezelésének helye. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gyiijtoben zart szekrényben kell drizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartas. A szamitogéppel vezetett munkavallaloi
alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezo esetekben:

a munkaviszony els6é alkalommal valo létesitésekor,

a munkaviszony megsziinésekor,

ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl nyolc napon beliil kdteles tajékoztatni a munkaltatoi
jogkdr gyakorlojat, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag aktualizalasaért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds. Utasitasai és a
munkavallalék munkakdri leirasa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar (HR) végzi.

5.3. A tanulék személyi adatainak kezelése

5.3.1. A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek

az igazgato,

az igazgatohelyettes,

az osztalyfonok,

az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa
halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitdojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas

védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés stb.) sziikséges tennie.
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5.3.2. A tanuldok személyi adatainak nyilvantartasa és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi adatainak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A diakok személyi adatai kdzott
a 2.2. fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. Kivételt képeznek azok a személyes vagy
kiilonleges adatok, amelyeknek a tanuld vagy az intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziild
irasban hozzajarult (2.7. pont), valamint az oktatasi nyilvantartas alrendszereiben tarolt adatok.

A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

Osszesitett tanuloi nyilvantartas,

torzskonyvek,

bizonyitvanyok,

beirasi naplo,

osztalynaplok,

a didkigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.

5.3.3. Az osszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanuld diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok biztositasa,
igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az Gsszesitett tanuloi nyilvantartas
a kdvetkezo adatokat tartalmazza:

a tanuld neve, osztalya,

a tanul6 azonosito szdma, diakigazolvanyanak szama,

sziiletési helye és ideje, anyja neve,

allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama.

A nyilvantartast az igazgatod utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartds minden év
szeptember 1-jéig késziil az elektronikus naploban és az oktatasi nyilvantartd rendszerben. A szamitogéppel
vezetett tanuldi nyilvantartds folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak
modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus forméaban
vezetett tanuloi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanulo ¢és sziiloje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozdsokrol nyolc napon beliil koteles tajékoztatni az
osztalyfonokat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allo partnerének
kotelessége az adatvédelem és adatkezelés vonatkozo jogszabalyokban és e szabalyzatban meghatarozott
rendjének betartasa, a személyes adatok védelme és azok illetéktelen hozzaférésének megakadalyozasa. Az
adatkezeldk, illetve az iskola tanarai, vezetOi feladatkort ellatd munkavallaloi felelosek a tudomasukra jutott
adatok védelméért. A tanulok és munkavallalok személyi adatait kizarolag az ¢ szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefonon
torténd, irasos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos!
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5.5. Az adatallomanyban érintett munkavallalok, tanulék és sziilok jogai és jogérvényesitésiik
rendje

5.5.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem esetén az érintett adatainak modositasa

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozoni kell, hogy az adatszolgaltatas 6nkéntes vagy
kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell nevezni az adatkezelést elrendeld jogszabalyi hivatkozast is.
A munkavallald, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint
kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az Adatkezeld koteles teljesiteni. A
munkavallald, a tanulo, illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen
célbdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallal6 a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését
csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyul6 nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént
megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallald, tanulo, illetve gondvisel6je vagy az intézménnyel jogviszonyban nem allo személy
szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatast ad az intézmény
altal kezelt, illetleg az altala megbizott adatfeldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol,
jogalapjarol, id6tartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 0sszefliggd tevékenységéral,
tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az igazgato a kérelem benyujtasatol
szamitott 30 napon beliil irasban, kdzértheté formaban koteles megadni a tajékoztatast.

5.5.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezelé vagy az adatatvevé joganak vagy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitdsa kozvetlen lizletszerzés, kozvélemény-kutatas vagy
tudomanyos kutatas céljara torténik;

C) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdve teszi.

Az igazgatd — az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a kérelem benyujtasatdl szamitott
legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 8 napon beliil megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezét irasban
tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az Adatkezel6 koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az
érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétél szamitott 30 napon beliil — az Infotv.
iranyado szakaszai szerinti hatosaghoz vagy birosaghoz fordulhat.

5.5.3. Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairol

Az intézmény honlapjanak Dokumentumok/Egyéb meniipontjaban megtekinthetok az intézményi adatkezelés

szabalyairdl szol6 tajékoztatd anyagok. Itt olvashato jelen Szabalyzat is. Az iskolai honlapon torténd t4jékoztatok
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kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire is, amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs
jogviszonyban az intézménnyel, azaz személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nyujthat
felhatalmazast az intézmény szdmara.

5.5.4. Adatvédelmi tisztviselo

név: Teleki-Szavai Krisztina tankeriileti igazgato

elérhetéségei: Tel.: (06) 66—795-245; e-mail: gyula@kk.gov.hu

5.5.5. Jogorvoslati jog az adatkezeléshez kapcsolédéan

Amennyiben az érintett Ggy itéli meg, hogy a ra vonatkoz6 személyes adatok kezelése megsérti a GDPR-t, az
Infotv.-t, vagy egyéb, a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogszabalyokat, jogosult arra, hogy — az egyéb
kozigazgatasi vagy birosagi jogorvoslatok sérelme nélkiil — panaszt tegyen az Adatkezel? feliigyeleti hatosaganal.
A hatoésagnak ezt kovetden a panaszt ki kell vizsgalnia és a vizsgalat eredményérdl az érintettet értesitenie kell.
A panasz megtételére az érintett jogosult barmelyik europai unids tagallami hatdsagnal, igy kiillondsen a szokasos
tartdzkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagallamban. A magyar adatvédelmi
hatosag elérhetdségeit jelen fejezet aljan talalja.

A birosagi jogorvoslathoz valo joganak érvényesitése érdekében az érintett birésaghoz fordulhat, ha megitélése
szerint az Adatkezeld altal megbizott vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozd a személyes adatait a
személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyban, vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusédban
meghatarozott eldirasok megsértésével kezeli. A birdsdg az iligyben soron kiviil jar el. A per elbiradlasa a
torvényszeék hataskorébe tartozik. A per — az érintett valasztasa szerint — az érintett lakohelye vagy tartézkodasi
helye, vagy az intézmény székhelye szerinti térvényszék (Gyulai Torvényszek) eldtt is megindithato.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagnal (NAIH) tett bejelentéssel az Adatkezelovel szemben
barki vizsgalatot kezdeményezhet arra hivatkozassal, hogy személyes adatok kezelésével kapcsolatban
jogsérelem kovetkezett be, vagy annak kozvetlen veszélye fenndll, illetve, hogy az adatkezeléshez kapcsolodo
jogainak érvényesitését az Adatkezeld korlatozza, vagy ezen jogainak érvényesitésére iranyuld kérelmét
elutasitja.

A bejelentést az alabbi elérhetoségek valamelyikén lehet megtenni:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (NAIH)
Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c
Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

URL.: http://naih.hu
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6. Zaro rendelkezések

Jelen Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat elektronikusan az intézmény honlapjan megtekinthetd.

(Dokumentumok/Egyéb)

Jelen adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatot a neveldtestillet modosithatja a jogszabélyokban meghatarozott és

e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a Fenntartd egyidejii jovahagyasaval.
Gyula, 2025. junius 16.

\
C).\,odx)mu\v, Caux L e oo

Csontosné Laszlé Anikd
igazgatd
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Fiiggelék

1. A digitalis oktatas adatainak célhoz kotott kezelése

1.1. A digitalis oktatas tantermi oratol eltéro adatkezelésének jogi alapjai

A nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. tdrvény alapjan az adatkezelés célja az iskolai nevelés és oktatas,
mint kdznevelési alapfeladat ellatasa, igy az adatkezeld a koznevelési intézmény

A 2016/679 europai parlamenti és tanacsi rendelet 4. cikk 1. pont meghatarozasa alapjan egy ember arca, képmasa
személyes adatnak, a felvétel készitése, felhasznalasa adatkezelésnek mindsiil. Mind a tanarokrol, mind pedig a
tanulokrol késziilt felvétel személyes adat.

A digitalis oktatas folyaman értékelés céljabol készitett és felhasznalt felvételek 2011.évi CXIL torvény 5.§ (3)
bekezdése szerint kotelezd adatkezelésnek mindsiil, a 2016/679 eurdpai parlamenti és tandcsi rendelet 6. cikk

(1.e) pontja alapjan kozfeladat ellatasara szolgal.

1.2. A digitalis oktatas adatkezelésének célja
Az oktatasi-nevelési feladat soran kezelt személyes adatok, igy kiilondsen a fénykép, videofelvétel, vagy
hangfelvétel kezelésének célja
az ingyenes és kotelezd alapfoku, valamint az
ingyenes €s mindenki szdmara hozzaférheto kozépfoku nevelés-oktatashoz vald jog biztositasa,
a koznevelési intézmény jogszabalyban meghatarozott feladatainak ellatasa, és
a digitalis munkarendben végzett oktatasi tevékenység ellatasaval kapcsolatos feladatok végzése, kapcsolattartas,

az ismeretek atadasa és az ismeret (szamonkérés) vagy jelenlét ellendrzése.

1.3. A digitalis oktatas tantermi oratol eltéro adatkezelés modja

Csak a fent meghatarozott célok elérése érdekében és azzal aranyosan lehet kezelni az oktatas soran keletkezett
személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozoé alapelveket, biztonsagi eldirasokat.

A személyes adatok kezelése csak akkor és annyiban lehetséges, amennyiben az adatkezelés céljat nem lehetséges
adatkezelést nem igényl6 eszkozokkel elérni

(2016/679 eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet, 5.cikk (1) bekezdés c) pont (adattakarékossag elve) szerint a
felvételen csak a tanul6 szerepelhet, mas személy, és a tagabb kornyezet nem jelenhet meg rajta.

A digitalis oktatas folyaman az intézmény altal valasztott, nem nyilvanos, zart kommunikacids csatornakon
folyhat adattovabbitas a pedagdgus-gondviseld-tanuld kozott.

1.4. Az adatkezelés idétartama

Az adatkezelés alapvetéen az adatkezelési cél megvalosuldsdig tart. Ezért a tantermen kiviili, digitalis
munkarendben végzett oktatas soran keletkezett, a tanulorol késziilt, vagy a tanuld sajat magardl készitett €s
elkiildott fénykép, videofelvétel vagy hangfelvétel adatokat a pedagégus az értékelés megtorténte utan, de

legkésobb a tanév végén haladéktalanul, vissza nem allithaté modon térdlni koteles.
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1.5. Adatbiztonsag

A 2016/679 eurdpai parlamenti €s tanacsi rendelet 5. cikk (1) bekezdés e) pont alapelvének értelmében a
felvételek tarolasa soran biztositani kell, hogy jogosulatlan harmadik személy azokhoz ne férhessen hozza.
Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az iskola falain beliil torténik, a biztonsagos
kdrnyezet megteremtése kozos feladat, igy mindent meg kell tenni annak érdekében, hogy megakadalyozzuk az
adatkezeléshez hasznalt eszkdzok, adattarak, belépési jelszavak stb. illetéktelenek (a csaladtagok is ennek
minosiilhetnek) altali hozzaféréseét.

A 2011. évi CXC. torvény 42.§ (1) bekezdése alapjan a pedagdgust az igy keletkezett adatok vonatkozasaban
titoktartsi kotelezettség terheli.

A 2012. évi C. torvény a Biintet6 Torvénykonyvrdl 219. § (4) bekezdése vonatkozasidban a digitalis
munkarendben megvalosuld oktatas soran késziilt barmely kép- és hangfelvétel vagy egyéb személyes adat
tovabbitasa, kozzététele, megosztasa az internet nyilvanossaga részére, az erre vonatkozo6 hozzajarulas hidnyaban

jogosulatlan adatkezelés és megvalositja a személyes adattal valo visszaélés biincselekményét is.

1.6. Tajékoztatas és hozzaférés joga

Az adatkezel6 koteles tajékoztatast adni a kiillonleges oktatasi rendszerben (digitalis oktatas) folytatott, az
intézményi adatkezelési szabalyzattol eltérd adatkezelési rendrol.

Az adatkezeléssel érintett tanulo (sziiléi feliigyeletet gyakorld személy) a kdznevelési intézményhez, mint
adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrdl, hogy a tantermen kiviili, digitalis munkarendben
végzett feladatellatas soran késziilt-e a tanulordl felvétel, és ha igen, milyen felvételek késziiltek.

Az adatkezeléssel érintett tanulo (sziiléi feliigyeletet gyakorld személy) a kdznevelési intézményhez, mint
adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrdl, hogy ki, milyen jogalapon, milyen adatkezelési
célbol, mennyi ideig és milyen személyes adatokat kezel a tanulérol, tovabba arrél, hogy kinek, mikor, milyen
jogszabaly alapjan, a tanuld mely személyes adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a tanulo

személyes adatait.

1.7.Tiltakozas joga
A tanulo (sziil6i feliigyeletet gyakorlo személy), a tanuld sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor
tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az adatkezeld a személyes adatokat a jelen adatkezelési

tajékoztatoban megjelolt céllal 6sszefiiggésben nem megfeleléen kezelné.

1.8. Torléshez valé jog
A tajékoztatoban ismertetett adatkezelés kapcsan a tanuld (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) csak akkor élhet
a torléshez vald jogaval, ha az adatkezel6 koznevelési intézmény kozfeladat ellatasa keretében végzett feladata

végrehajtasahoz az adat nem sziikséges.
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1.9. A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valé jog

A tanul6 (sziilsi feliigyeletet gyakorld személy) kérheti, hogy a tanulo személyes adatai kezelését az adatkezeld
korlatozza, amennyiben az adatkezelének mér nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy az érintett
tiltakozott az adatkezelés ellen. Ez utobbi esetben a korldtozés arra az idStartamra vonatkozik, amig
megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezel® jogos indokai elsébbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival

szemben.

1.10. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitése, és a jogorvoslati lehetéségek

Az intézményi szabélyzatban foglaltaknak megfeleléen biztositottak.

Zaradék

A nevel6testiilet 2025. jinius 16-an tartott értekezletén elfogadta.

Kelt: Gyula, 2025. junius 16.

\
........................... Crodeonr, (el hacke

Csontosné Lisz16 Aniko
igazgatd
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1. szamu fiiggelék

1. szamu fiiggelék Igazgato6 palyazat nélkiili megbizasanak eljarasrendje

2. A fenntartoi irasbeli kezdeményezést ismertetni kell a tantestiilettel, ki kell fliggeszteni a tanari
hirdet6tablara — felelds az intézmény igazgatdja.

3. Létre kell hozni egy haromf0s eldkészitd bizottsagot a neveldtestiileti véleményezés lebonyolitasara,
hiszen az igazgatotol — érintettsége miatt — nem fogadhatod el az ebben torténd aktiv kozremiikodés. Az
elokészitd bizottsagot — annak létrehozasakor — egyben érdemes megbizni a szavazatszamlalasi
feladatok elvégzésével is.

4. Az elOkészitd bizottsdg elndkének — az igazgatd kezdeményezésére — 0Ossze kell hivnia a
nevelOtestiileti iilést a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 117. § (2) és (4)/e bekezdéseinek eldirasai
szerint.

5. Az el6készitd bizottsdgnak Ossze kell allitania a nevelOtestiilet névsorat, a szavazati joggal
rendelkezdk listajat.

o A kérdésben az igazgatonak is szavazati joga van, hiszen tagja a nevelOtestiiletnek

o Azt, akinek a kozalkalmazotti jogviszonya szilinetel, a nevelOtestiileti értekezlet
hatarozatképességének meghatdrozasakor figyelmen kiviil kell hagyni, amennyiben meghivas ellenére
nem jelent meg.

e Meg kell hatarozniuk — az igazgato aktiv kozremiikodésével — az intézményi nevelGtestiileti iilés
idépontjat és helyszinét

e Az draadok a koznevelési torvény 70. § (5) bekezdésének elrendelése szerint nem rendelkeznek
szavazati joggal

5. Az el6készitd bizottsag elndke levezeti a tantestiilet értekezletét. Gondoskodik az eredmények pontos
0sszeszamlalasarol,

e aszavazasra jogosultak szamanak megallapitasarol,

o az Osszes szavazatot lead6 pedagogus szamanak megallapitasarol,

a timogato ,,Igen” szavazatok és a nem tdmogato ,,Nem” szavazatok szamarol,

az érvénytelen szavazatok szdmanak megallapitasarol.
e a szavazas eredményénél az Osszes szavazok szamat ugy kell meghatarozni, hogy a szavazasra

jogosultak szamabdl le kell vonni a tartésan tavol 1évok szamat
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e ¢érvényes az a szavazat, amelyr0l a szavazatszamlalo bizottsdig mindhdrom tagja egybehangzoan
allapitja meg annak eredményét érvénytelen az a szavazat, amelyen egyik valasz sincs aldhuzva vagy
bekarikazva, vagy mindkét valasz ala van htizva vagy be van karikazva.

6. Az elOkészitd bizottsagnak el kell készitenie a tantestiileti szavazasrol szolo jegyzokonyvet,
amelynek tartalmaznia kell a szavazés szamszerli eredményét. A jegyzokonyvet az elokészitd bizottsag

tagjai irjak ala.

A masodik ciklusos igazgatoi meghizasrol

A 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo torvény 37. § (1) bekezdése alapjan az
igazgato kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik. A palyazat mell6zhetd, ha az igazgatd ismételt
megbizasaval a fenntartd6 €s a nevelOtestiilet egyetért. Egyetértés hidnyaban, tovabba az igazgatd
harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megeldzden a palyazat kiirasa kotelezo.

A 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 11 életpalydjarol szold torvény 37. § (1) bekezdése alapjan,
nyilvanos palyazat kiirasa nélkiili magasabb vezetdi megbizas akkor adhatd, ha azzal a neveldtestiilet
legalabb kétharmada egyetért. A nevel6testiilet titkos szavazassal alakitja ki véleményét, melyr6l szolo

nyilatkozatat irasba foglalja.
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2. szamu fiiggelék

2. szamu fiiggelék Pedagégusok kompetencia és teljesitményalapu értékelési szabalyzat

1. Altalanos rendelkezés
Jelen szabalyzat a

Székhelyintézmény:

> Gyulai Diirer Albert Altalanos Iskola (5700 Gyula, Szent Istvan u. 29.)

Tagintézmény:

> Gyulai Diirer Albert Altalanos Iskola Bay Zoltan Altalanos Iskola Tagintézmény (5711 Gyula,
Illyés Gyula u. 1-3.)

Tagintézmény Telephelye:

> Gyulai Diirer Albert Altalanos Iskola Bay Zoltan Altalanos Iskola Tagintézmény Telephelye
(5711 Gyula, Illyés Gyula u. 2.)
e munkaltatojara, és az

e ¢rtékelendd személyre terjed ki.

A teljesitményértékelési szabalyzat hatalya
e hatélyba Iépésének ideje: 2024. szeptember 1.
e ¢rvényesség: visszavonasig

e nyilvanos: megtalalhat6 az iskola honlapjanak ,,Dokumentumok” meniipontjaban.

Modositasa:
e amennyiben a vonatkozo6 szabalyok megvaltozasa miatt sziikségessé valik, vagy
e a modositast kezdeményezi az intézmény vezetdje, a munkakozdsség-vezetok, vagy a

nevelotestilet.

A szabalyzatot az intézmény igazgatoja készitette el, a neveldtestiilet irasban véleményezte, elfogadta
azt.

A teljesitményértékelés soran személy adatok keletkeznek, személyes adatok kezelése torténik, igy az
erre vonatkozo — a GDPR ¢és az informacios onrendelkezési jogrol €és az informacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXIL torvényben (Infotv.) meghatarozottakon alapulé — rendelkezések az iranyadok. Ezeket
a rendelkezéseket az intézmény iratkezelési szabdlyzata tartalmazza.

129



2. Jogszabalyi hattér
A munkaltato a vele jogviszonyban allo értékelendd személyek teljesitményét az alabbi jogszabalyok

figyelembe vételével végzi

e anemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban: Nkt.),

e apedagdgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL térvény (tovabbiakban: Puétv.),

e apedagdgusok 0j életpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIII.
30.) Korm. rendelet,

e apedagdgusok teljesitményértékelésérol szold 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (tovabbiakban: TER)

e anevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo

20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet.

3. Teljesitményértékeléssel kapcsolatos fogalmak meghatarozasa
Ertékelendd személy: a teljesitményértékelési iddszak elsé napjan legaldbb Pedagdgus 1. besorolassal

rendelkezd, pedagdgus munkakorben foglalkoztatott, valamint a Puétv. 98. § (3) bekezdésében
meghatarozott pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott.

Ertékeld vezetd: értékelendd személy esetében a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja, féigazgatoja (a
tovabbiakban egyiitt: igazgatd), az igazgatd esetében a nevelési-oktatasi intézmény fenntartdjanak
kijelolt képviseldje.

Kozremiikodo: az igazgatOhelyettesek, a tagintézmény-igazgatd, az értékelendd személy
munkakdzosségének vezetoi.

Pedagogus: a Paétv. 3. § 29. pontja szerinti személy, valamint a pedagdgus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezé neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
személy.

Teljesitményértékelési elektronikus rendszer: a teljesitményértékelés lebonyolitasara, az adatok
rogzitésére, valamint azok tovabbitasara alkalmas informatikai rendszer.

Teljesitményértékelési idoszak: az Nkt. 7. § (1) bekezdés a) és m) pontja szerinti koéznevelési
intézményben (0vodaban, kiegészitd nemzetiségi Ovodaban) foglalkoztatott értékelendd személy

esetében a szeptember 1-jét6] a kovetkezd év julius 15-€ig tart.

4. A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkorok
A munkaltatd nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd gyakorolja.
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Az igazgatot a vezetok értékelési szempontrendszere szerint az intézmény fenntartdja, vagy
fenntartojanak kijelolt képviseldje értékeli.

A pedagoégust a pedagogusok értékelési szempontrendszere szerint az igazgatd értékeli. A
teljesitményértékelést az igazgatd hagyja jova.

Az igazgatOhelyettes, tagintézmény-igazgatd kollegdk teljesitményét vezetoként (€s nem
pedagogusként) kell értékelni. Az értékelést az igazgatd végzi. A teljesitményértékelést az igazgatd
hagyja jova.

Amennyiben a munkaltatd tobb tagintézménnyel vagy intézményegységgel illetve nagylétszamu

neveldtestiilettel rendelkezik, indokolt lehet az igazgatok tehermentesitése.

5. A teljesitményértékelés

5.1. Az értékelés célja, teriiletei

Az értékelés célja, hogy az adott intézményen beliil

e az ¢rintett foglalkoztatott kapjon visszajelzés a munkavégzésének szinvonalarol,

e jol definialhato, kozérthetd szempontrendszer alapjan biztositsa a munkaltatoéi dontéseket
megalapozo objektiv értékelés helyi alkalmazasat,

e akiilonbo6zo értekelési formak eredményét komplex modon vegyék figyelme,

e megvalosuljon az anyagi elismerés, €s

e az értékeltek Osztonzést kapjanak a mindségi munkavégzésre.

Nem cél, hogy mas intézményekhez hasonlitsa az értékeld a teljesitményeket, hiszen az eredmények

nem is feltétleniil 6sszevethetdk.

Az értekelés

e a vezetdi megbizassal nem rendelkezd, pedagdégus munkakorben foglalkoztatott értékelendd
személy esetében az 1. melléklet,

e a vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személy esetében a 2. melléklet szerinti értékelési

szempontok (a tovabbiakban: értékelési szempont) alapjan torténik.
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5.2. Az értékelés szempontrendszere
Az értékeld vezetd évente a teljesitményértékelési iddszakra vonatkozdan értékeli az értékelendd

személy teljesitményét.

Gyakornokok esetében nem keriil sor teljesitményértékelésre, viszont a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 (tovabb foglalkoztatott) nyugdijas kollegakra is kiterjed az értékelés.

A szempontok nyilvanosak, a honlaprol nem tavolithatok el, archivalasukra a digitalis archivalas
szabalyait kell alkalmazni. A kozzétett modszertan és szakmai szabalyok, valamint az egyedi intézményi
értékelési szempontok a teljesitményértékelési idészakban nem modosithatok. (TER rendelet 4.§ (4)
bek.)

A teljesitményértékelés minden pedagogus €s vezetd esetében 2 részbdl épiil fel:

o aszemélyre szabott éves teljesitménycélok (pedagogusok esetében 3, vezetdk esetében 4), és

® a munkavégzés/feladatellatis (meghatirozott mennyiségi és mindségi szempontokra egyarant

kiterjedd) egységes értékelési szempontok (pedagogusok illetve vezetdk esetében 7 szempont).

6. A személyre szabott teljesitménycélok — az értékelési rendszer elsé része
6.1. Pedagogusok
A pedagégusok személyre szabott teljesitménycéljai (évente 3 meghatarozott cél) jelenitik
meg az értékelés komplex rendszerében a pedagdgus sajat magaval szemben tamasztott fejlodési
elvarasait annak érdekében, hogy a kijelolt célok illeszkedjenek:
e az intézmény pedagodgiai programjaban, éves munkatervében, belsd szabalyzataiban szerepld
célokhoz;
e az adott pedagogus el6zd teljesitményértékeléseben, illetve kiilso értékelésében (ha volt ilyen)
meghatarozott fejlesztend6 tevékenységekhez.
A személyes teljesitménycélok meghatarozasa —amely pedagdgus esetében ez értelmezhet6 -illeszkedik
a munkakozosség feladatkoréhez. Lehetdség van rd, hogy a személyes teljesitménycélok szakmai,
nevelési/modszertani, valamint egyéb teriileteket Oleljenek at. A teljesitménycélok magukban
foglalhatnak az alapfeladatként elvégzett tevékenységekkel kapcsolatos, egyértelmii mindségi vagy

egyéb mutatohoz kapcsolodo elemeket is.

Elérhet6 pontszam

Teljesitménycélonként az elérheté maximalis érték 8 pont lehet, igy a hdrom teljesitménycél maximalis
értéke Osszesen 24 pont lehet. (A célok meghatdrozasakor az intézmény belsd teljesitményértékelését
szabdlyozé intézményi dokumentumban objektivan rogziteni kell, hogy a teljesitménycélonként

elérhetd maximalisan 3x8 pontbol milyen szintii teljesités esetén hany pont szerezhetd meg.)
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A szempont 1. 2. 3. Osszesen
sorszama
Pontérték 8 pont 8 pont 8 pont 24 pont

A célok meghatarozdsakor az intézmény belsé teljesitményértékelését szabdlyoz6 intézményi
dokumentumban azt is objektivan rogziteni kell, hogy a teljesitménycélonként elérhetd maximalisan 8
pontbol milyen szintli teljesités esetén hany pont szerezheté meg. A pedagdgus egyéni személyes
teljesitménycéljainak végso jovahagyasa az igazgato feladata. Tanév kozben csak kifejezetten indokolt
esetben (pl. az intézmény pedagogiai miikodését, illetve az adott pedagdgus munkavégzését dontden
befolyasold, elére nem lathatd esemény) van lehetdség a személyes teljesitménycélok modositasara,
tanévenként egy alkalommal, februar végéig. A modositas az igazgatd engedélyével torténik.

Tanév kozben az igazgatd, vagy az igazgatd 4ltal kijelolt személy (példaul igazgatdhelyettes,
munkako6zdsség-vezetd) koveti nyomon az egyéni személyes teljesitménycélok teljesiilését (javasolt
erre az eKRETA online feliiletének alkalmazasa, ahova minden pedagogus feltdltheti a teljesiilés tényét
¢s az azt aldtdmasztd dokumentumokat, adatokat). Tanév végén — ha az igazgat6 4ltal kijeldlt személy
feladata volt tanév kdzben az egyéni személyes teljesitménycélok teljesiilésének nyomon kdvetése — az
igazgat6 altal kijelolt, az adott pedagogus értékelésében bevonasra keriilé személy feladata, hogy az
igazgatd szamara atadja a pedagogusok személyes teljesitménycéljainak teljesiilésére vonatkozo
informaciokat, beleértve azt is, hogy a megszerezhetd 3x8 pontbol hany pontot szerzett meg az adott

pedagbgus.

6.2. NOKS munkakorben foglalkoztatott pedagogusok

A pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd oktatd-neveld munkat kozvetleniil

segité (NOKS) munkakdrben foglalkoztatott értékelendd személynek minden év (elsdsorban) junius 30-

ig, de legfeljebb szeptember 30-ig 3 teljesitménycélt kell meghataroznia. A célokat egyezteti az értékeld

személlyel, és azokat rogziti a TER-ben. Ezek a célok a sajat magaval szemben tamasztott fejlodési

elvarasokat jelenitik meg az értékelés komplex rendszerében annak érdekében, hogy a kijeldlt célok

illeszkedjenek

e az intézmény pedagdgiai programjaban, éves munkatervében, belsd szabalyzataiban szerepld
célokhoz.

Személyes teljesitménycélok lehetnek:

e szakmai, nevelési/mddszertani célok,

e alapfeladatként elvégezett tevékenységgel kapcsolatos, egyértelmli mindségi vagy egyéb mutatohoz

kapcsolodo elemek,
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e cgy¢b teriileten meghatarozott feladatok.

Elérhet6 pontszam

Teljesitménycélonként az elérheté maximalis érték 8 pont lehet, igy a harom teljesitménycél maximalis
érteke Osszesen 24 pont lehet. (A célok meghatarozasakor az intézmény belsd teljesitményértékelését
szabalyozo intézményi dokumentumban objektivan rogziteni kell, hogy a teljesitménycélonként elérhetd

maximalisan 3x8 pontbol milyen szintli teljesités esetén hany pont szerezheté meg.)

A szempont 1. 2. 3. Osszesen
sorszama
Pontérték 8 pont 8 pont 8 pont 24 ont

6.3. Vezeték
A vezetOknek évente 4 személyre szabott teljesitménycélt kell megfogalmazni.

Az igazgatd vagy fOigazgatd esetében a célok meghatarozasa a fenntartoval kozdsen torténik.
Jovahagyasa, értékelése €s pontozasa is fenntartdi feladat.
Az igazgatOhelyettes, tagintézmény-igazgatd személyre szabott teljesitménycéljait az igazgatdval
kozosen kell meghatarozni. Jovahagyésa igazgatoi feladat.
A vezetOk esetében a teljesitménycéloknak illeszkednie kell
e azintézményi tanfeliigyeleti eljaras alapjan késziilt intézményi intézkedési tervben foglaltakhoz,
e a fenntartoval k6zosen meghatarozott, intézményi szintli stratégiai célokhoz,
o a fenntarto altal elfogadott vezetdi palydzatban foglaltakhoz
e a fenntartd irasban rogzitett elvarasaihoz,

e azigazgatod éves beszamoldja alapjan meghatarozhatd problémas teriiletek fejlesztéséhez.

Elérhet6 pontszam

Teljesitménycélonként az elérheté maximalis érték 10 pont lehet, igy a négy teljesitménycél maximalis
értéke O0sszesen 40 pont lehet. (A célok meghatdrozasakor az intézmény belsd teljesitményértékelését
szabalyoz6 intézményi dokumentumban objektivan rdgziteni kell, hogy a teljesitménycélonként

elérhetd maximalisan 4x10 pontbdl milyen szinti teljesités esetén hany pont szerezhet meg.)

A szempont 1. 2. 3. 4, Osszesen
sorszama
Pontérték 10 pont 10 pont 10 pont 10 pont 40 pont
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7. A munkavégzés értékelési szempontjai — az értékelési rendszer masodik része

7.1. Pedagogusok

A munkavégzés értékelési teriileteinek szama 7. Ebbdl 6 teriilet egységes, tovabbi 1 db értékelési
szempont pedig egyedi intézményi, amit a vezetd a nevelbtestiilettel kozosen hatdroz meg az adott
nevelési évre.

Az egyes teriiletek, szempontok értékelését az értékeld a rendelkezésre allo adatok (mennyiségi, illetve

mindségi mutatok), valamint a tovabbi informaciogyljtések alapjan végzi el.

A 7 teriilet a kovetkezo, melyet az 1. sz. melléklet tartalmaz:

1. Pedagogiai munka mindsége, eredményessége
A pontszam megallapitasat alapvetéen a gyermekek személyiségfejlodését nyomon kovetd
dokumentécio eredményeire, a csoportnapld adataira, a gyermekcsoporton beliili mérési-értékelési
eredményekre, az intézményi statisztikai adatokra, valamint az egyes tevékenységlatogatasokra, a

vezetdi ellendrzésekre, dokumentéalhatd eredményekre kell épiteni.

2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi
A pontszam megallapitasat alapvetden a tevékenységlatogatasokra, az éves munkaterv, az évoda helyi
pedagbgiai programjaban meghatarozott idészakokra sz6l6 tevékenységtervekre €és annak teljesitési

beszamoldira kell épiteni, valamint a KRETA adataira, sziil6i kérdéivekre.

3. Munkavégzés megbizhatésdaga, hatiridok betartisa
A pontszam megéllapitasat alapvetéen a csoportnaplora, a vezetdi tapasztalatokra, az intézményi
dokumentaciora kell épiteni.

4. Kommunikdcio, egyiittmiikodés
A pontszdm megallapitasat alapvetden az intézményi dokumentaciora (pl. értekezlet jegyzékonyvek), a

csoportnapld, jelenléti ivek, valamint a sziil6i kérdéivek valaszaira kell épiteni.

5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/esélyteremtés
A vezetd/nevelOtestiilet donti el az 6vodai szabalyzatban foglaltak alapjan, hogy példaul maximum 2-
2-2-2 pontot ad minden egyes tevékenységre vagy valamelyik tevékenységet sulyozottan pontozza,
példaul 1-3-2-2 pont, esetleg csokkenti az intézmény sajatossagai alapjan
a részteriiletek szamat, az egyes tevékenységeket. Ha nem relevéans, torlésre is sor kertilhet, ekkor ujabb
tevékenységeket kell megjelolni. Ezt az intézményi szinten hozott konszenzusos dontést a

teljesitményértékelési rendszer elfogadasakor jegyzOkonyvben kell rogziteni. A pontszam
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megallapitasat alapvetden a tevékenységlatogatasokra €s az intézményi dokumentaciora, valamint a

sziildi kérddivek valaszaira kell épiteni.

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartds
A pontszam megallapitasat alapvetden a pedagogus onértékelésére, a felettes vezetd/ vezetok

tapasztalataira, a sziil6i kérd6iv adataira kell épiteni.

7. Egyedi intézményi értékelési szempont
Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékeld vezetd a neveldtestiilettel egyetértésben
hatarozza meg az adott nevelési évre (legkésbb augusztus 25-ig), majd a TER ,,Ertékelési szempont”
feliiletén rogziti azt. Az egyedi intézményi értékelési szempontok a teljesitményértékelési idészakban

nem modosithatok.

Az egyes pedagogusértékelési szempontok, teriiletek silyozasa a kovetkezo:

A szempont 1. 2. 3. 4, 5. 6. 7. Osszesen
sorszama
Pontérték 28pont 12pont 8pont 6pont 8pont 6pont 8 pont 76 pont

7.2. NOKS munkakorben foglalkoztatott pedagogusok

A munkavégzés értékelési teriileteinek szama 7. Ebbdl 6 teriilet egységes, tovabbi 1 db értékelési szempont
pedig egyedi intézményi, amit a vezetd a neveldtestiilettel kdzosen hataroz meg az adott nevelési évre.

Az egyes teriiletek, szempontok értékelését az értékeld a rendelkezésre allo adatok (mennyiségi, illetve
mindségi mutatok), valamint a tovabbi informacidgytjtések alapjan végzi el.

Szamukra is ajanlott, hogy az alabbi szempontok alapjan a NOKS munkakdrben foglalkoztatott 6nmaga is
tegyen javaslatot a tevékenységei értékelésére. Van arra lehetdség, hogy javaslatot tegyen a tdmogatott
pedagogus (amennyiben relevans), illetve nagy 1étszamu, tobbceélu intézményekben a kdzvetlen felettese (pl.
igazgatohelyettes). Az igazgatd igy a teljesitményértékelés soran tdmaszkodhat a felsoroltak javaslataira.

A 7 értékelési tertilet a kdvetkezd, melyet a 2. sz. melléklet tartalmaz:
1. Pedagogiai munka tamogatasanak mindsége, eredményessége
A pontszam megallapitasat alapvetden a segédanyagok, gyakorld feladatok mindsége és mennyisége €s az

érintett pedagogusok/szakemberek visszajelzései (interjik) dokumentalhatd eredményeire kell épiteni.

2. Feladatvallalds mennyiségi mutatoi
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A pontszam megallapitasat alapvetSen az éves munkatervre és annak teljesitési beszamoloira, az eKRETA

adataira, valamint a pedagogusok visszajelzéseire kell épiteni.

3. Munkavégzés megbizhatosdga, hataridok betartisa
A pontszam megallapitasanal alapvetoen a pedagogus, €s a vezeto ellenérzési tapasztalataira, az intézményi

dokumentaciora kell épiteni.

4. Kommunikdcio, egyiittmiikodés
A pontszam megallapitasanal alapvetden a pedagogus, és a vezetd ellendrzési tapasztalataira, az intézményi

dokumentaciora kell épiteni.

5. Szakmai felelosségvallalas, elkitelezettség
A pontszam megallapitasanal alapvetdoen a NOKS munkakorben foglalkoztatott onértékelésére, a pedagogus,

¢s a vezetd ellendrzési tapasztalataira, az intézményi dokumentaciora kell épiteni.

6. Munkakorhoz kotédo tamogato, etikus magatartds
A pontszam megallapitasat alapvetoen a NOKS munkakorben foglalkoztatott onértékelésére, a felettes

vezetd/vezetdk tapasztalataira kell épiteni.

7. Egyedi intézményi értékelési szempont

Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékeld vezetd a neveldtestiilettel egyetértésben hatarozza
meg az adott nevelési évre (legkésébb augusztus 25-ig), majd a TER ,, Ertékelési szempont” feliiletén rogziti
azt. Az egyedi intézményi értékelési szempontok a teljesitményértékelési iddszakban nem modosithatok.

3. Az egyes NOKS értékelési szempontok, teriiletek sulyozasa a kdvetkezo:

A szempont 1. 2. 2 4. 5. 6. 7. Osszesen
sorszama
Pontérték 20pont  12pont 10pont 8pont 8pont 8pont 8 pont 76 pont

7.3 Vezetok

A munkavégzés értékelési szempontjainak szama 7. Ebbdl 6 egységes, tovabbi 1 db értékelési szempont
fenntartoi szinten hatarozhatd meg.

Az egyes teriiletek, szempontok értékelését az értékeld a rendelkezésre allo adatok (mennyiségi, illetve

mindségi mutatdk), valamint a tovabbi informaciogytjtések alapjan végzi el.

A 7 teriilet a kovetkezo, melyet a 3. sz. melléklet tartalmaz:
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Intézményi feladatellatas
Er6forrasokkal vald gazdalkodas
Stratégiai szemlélet

Vezet6i kommunikacid €s iranyitas
Kiilsé kapcsolatok

Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

N o g~ wDdh e

Fenntart6 altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét tiikkr6z6 értékelési

szempont.

Az értékeléshez rendelkezésre dallo adatok, informaciok forrdsai:

e A gyermekek nyomon kovetését tartalmazo dokumentacio intézményi szintli eredményei.

o A fejlesztési tevékenységeket tartalmazé csoportnaplok adatai (intézményi adminisztracio).

e e-naplo (KRETA), intézményi adminisztracio adatai (hianyzasok).

e Iskolaba lépési adatok.

e Hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetli, veszélyeztetett gyermekek adatai,
fejlédési mutatoi (OH).

e Igazgat6i, munkakozosség-vezetdi latogatasok, foglalkozasok dokumentélt tapasztalatai.

o Kiilso értekelések megallapitasai (intézményi pedagogiai-szakmai ellendrzés alapjan).

e Egyéb egyedi visszajelzések.

e A fenntartd rendelkezésére all6 adatok, visszajelzések, az intézmény munkaterve,

beszdmolodja és egyéb, a szakmai munkat és a napi miikodést meghatarozé dokumentumai.

Az egyes vezet6i értékelési szempontok, teriiletek sulyozasa a kovetkezo:

A szempont 1. 2. 3. 4, 5. 6. 7. Osszesen
sorszama
Pontérték 10 pont 10pont 10pont 10pont 10pont 5pont 5 pont 60 pont

8. A teljesitményértékelési rendszer pontszamai
A teljesitmény értékelésére dsszesen 100 pont adhatd, amely

Pedagogusok
e vezetd megbizassal nem rendelkezd pedagdgus esetében a 3, személyre szabott teljesitménycél
megvaldsulasa esetén 3x8, dsszesen legfeljebb 24 pont,
e a 7 értékelési teriilet — az 1. sz. mellékletben feltiintetett pontszdmokkal torténd — értékelése

alapjan, 6sszesen legfeljebb 76 pont,
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Vezetok
e vezetdi megbizassal rendelkezd személy esetében a 4, személyre szabott teljesitménycél
megvaldsulasa esetén 4x10, 0sszesen legfeljebb 40 pont,
e a 7 ¢értékelési teriilet — a 2. sz. mellékletben feltiintetett pontszamokkal torténd — értékelése

alapjan, 0sszesen legfeljebb 60 pont 0sszege.

8.1. Az értékelés eredménye
o Kiemelkedd teljesitményszint (az elérhet6 pontszam 80%-a vagy afeletti),

o Atlagos teljesitményszint (az elérhetd pontszam 50%-a vagy afeletti, és 80% alatti),

o Fejlesztendd teljesitményszint (az elérhetd pontszam 50% alatti). (TER rendelet 4.§ (6). bek.)

Az értékelés a béreltéritést befolyasolhatja, illetve ez alapjan keriilhet sor fejlesztési sziikséglet

megfogalmazasara, az alabbiak szerint:

e akiemelkedd teljesitményt nytjtok esetén indokolt lehet a tobbletjuttatas biztositasa,

e az atlagos teljesitmény nem, vagy csak kivételes esetben alapozza meg a tobbletjuttatast,

o a fejlesztendd értékelési tartomanyban 1évok esetében az értékeld rogziti a fejlesztendd teriilet
megnevezeését, valamint az értékelt személlyel kdzdsen meghatarozott fejlesztési eszkozt (pl.

tovabbképzésen valo részvétel, hospitalas).

A teljesitményértékelés eredményeként a munkaltatd elsé alkalommal 2025. szeptember 1-jével

allapithat meg a Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatarozottak szerint mddositott illetményt.

9. A teljesitményértékelés eljarasrendje

9.1 A teljesitménycélok meghatarozasanak hatarideje
Az értékeld vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve elsdsorban junius 30-ig, de legfeljebb

e vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személy esetén augusztus 31-ig,

e mas ¢értékelendd személy esetén szeptember 30-ig kozdsen, az értékelendd személy
véleményének mérlegelésével hatarozza meg a személyes teljesitménycélokat, és ezeket
rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben (eKRETA), azzal, hogy a személyes
teljesitménycélok modositdsdra a munkakori feladatok jelentds mértékii valtozasat kovetd 30
napon beliil, legkésébb a naptari év februarjanak utolsé munkanapjaig van lehetéség. (TER

rend. 5.§ (1) bek.)
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Kivételek
Amennyiben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

e vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személy esetén augusztus 31.,

e mas értékelendd személy esetén szeptember 30. idépontot kdvetden jon létre.
Ekkor a teljesitménycélokat a jogviszony kezdetének iddpontjatdl szamitott 60 napon beliil kell
meghatarozni, kivéve a hat honapnal révidebb hatarozott idore 1étesiilt jogviszonyt.
Amennyiben a hatarozott id6 meghosszabbitdsara vagy a jogviszony hatarozatlan idejiivé modositasara
keriil sor, a teljesitménycélokat ezzel egyidejiileg, a teljesitményértékelési idoszak hatralévd részére
szoloan meg kell hatarozni, kivéve, ha a teljesitményértékelési idoszakbol augusztus 15. idépontig

kevesebb, mint 90 nap van hatra.

9.2. Az egyedi intézményi célok meghatarozasa
Az egyedi intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési idoszak kezdetét megel6zo

augusztus 25-ig az értékeld vezetd hatdrozza meg, az adott nevelési évre.

9.3. Az értékelés résztvevoi és feladatai
Az éertékelés résztvevoi:

a) Ertékelt (Pedagogus),

b) Ertékeld (Igazgato),

C) Kozremiikodok (igazgatOhelyettesek, a tagintézmény-igazgato, az értékelendé személy
munkakozosségének vezetoi).

a, Az értékelt személy feladatai, kompetencidi:

o A személyes teljesitménycélok kijelolése az értekeld vezetdvel kozosen.

e A célok rogzitése a TER , Egyéni teljesitménycélok” meniipontjéban.

e Az igazgatd altal jovahagyott teljesitménycélok esetleges modositasanak kérése nevelési év
kozben, indoklassal.

e A célok megvalositasa.

o Onértékelés készitése (az elézetes értékelési javaslat ismeretében készitheti el, amelyre az
értékeld beszélgetés soran ki kell térni).

e Javaslattétel a pedagdgiai tevékenységei értékelésére.

e Munkakozosség vezetdjének bevondsat kérheti, (annak a munkakdzosség-vezetonek a
bevonasat, amelyikben részt vesz).

o Eszrevételt, megjegyzést tehet teljesitményértékelésével kapcsolatban (az észrevételeket a

teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell).
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o A teljesitményértékelés valdtlan ténymegallapitasaval kapcsolatban kdzigazgatasi pert indithat,
mely keresetlevelet a munkaltatoi jognyilatkozat kozlésétdl szamitott harminc napon beliil kell

eloterjeszteni. [Puétv. 129.§ (1) bek. e) pont]

b, Az értékeld feladatai, kompetencidi:

e Egyeztetés a vezetdséggel, belso feladatkiosztas kialakitésa.
e A teljesitménycélok atbeszélése és véglegesitése az értékelendd személlyel kdzdsen.
e A teljesitménycélok jovahagyasa
e A jovahagyott teljesitménycélok esetleges modositasanak engedélyezése
e Az egyéni személyes célok teljesiilésének nevelési év kdzbeni rendszerszintii nyomon kdvetése.
o Elozetes értékelés készitése (az értékeléshez sziikséges adatok Osszegylijtése és attekintése
alapjan torténik), és kozlése az értékelendd személlyel.
o Kikérheti az értékelendd személy tekintetében — kelld koriiltekintéssel — a sziilok véleményét is,
¢s a teljesitményértékelés soran figyelembe veheti azokat.
o Ertékel megbeszélés az értékelendd személlyel, amibe bevonja
o a felkért kozremikodot (pl. pedagogus esetén az igazgatdhelyettest, munkakdzosség
vezetot)
e ha kozremilkodét nem kértek fel, akkor az értékelendd személy kérésére annak a

munkakozosségnek a vezetdjét, amelyben az értékelendd személy részt vesz.

o Az ¢értekelendd személy teljesitményszintjének megallapitasa, errdl az értékelt személy
tajékoztatasa (a teljesitményértékeles lefolytatasat kovetden — az egyértelmii visszacsatolds utan
—, az Onértékelést, kozremitkddoi javaslatot is mérlegelve torténik).
e Az objektiv teljesitményszint megallapitasa érdekében
» avezeti megbizassal rendelkezd,
» a pedagogus — munkakorben foglalkoztatott értékelendd személyek teljesitményét kiilon-
kiilon 0sszeveti egymassal.
o Az ¢értékelendd személy teljesitményértékelésével kapcsolatos esetleges észrevételének
rogzitése a teljesitményértékelési rendszerben.
e A véglegesitett pontszam rogzitése az eKRETA — rendszerben (az értékelt személlyel valo
teljesitményszint kozlését kovetden).
o A véglegesitett értékelés kézbesitése az értékelt személynek az eKRETA — rendszerben

elektronikus dokumentumként.
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e Az 50% alatti teljesitményt nyujto értékelt személy esetében a fejlesztendd teriilet, valamint az
értékelt személlyel kozosen meghatarozott fejlesztési eszkdz megnevezése, és rogzitése az
eKRETA — rendszerben.

e A teljesitményszintek szerint az értékelt személy besoroldsa, és dontés az illetményeltéritésrdl
(a teljesitményértékelést kovetden)

o Intézkedés az értékelés iddpontjanak és eredményének rogzitésérdl a foglalkoztatotti

alapnyilvantartasban.

C, A kozremiikodok feladatai, kompetencidai:

e Belso feladatmegosztas szerinti részvétel az adatgyiijtésben, értékelésben.

e Az informatikai rendszerben rogzitett teljesitménycélok nyomon kdvetése.

e Konzultacidkon val6 részvétel.

e Tanév év végén az igazgatd szamdara az értékelt személyes teljesitménycéljainak teljesiilésére
vonatkoz6 informacidk atadasa, beleértve azt is, hogy a megszerezhetd 3x8 pontbdl hany pontot
szerzett meg az adott értékelt személy.

e Javaslatot tehet az értékeld vezetonek egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes értékelés

pontszamara vonatkozoan. (TER rend. 5.8 (7) bek.)

A munkakizosség-vezetok feladatai, kompetencidi:

e Kapcsolattartas a pedagdgusokkal.
e Oralatogatasok, dokumentumok elemzése.

e Vezetd altal meghatarozott részvétel az értékelés elokészitésében.

10. Folyamatos értékelés

A pedagogusok, NOKS dolgozdk értékelése a tanévben folyamatosan torténik, havi rendszerességgel
rogzitésre keril.

11. Végleges értékelés

Az igazgatd altal jovahagyott végleges értékelést a fenntartd ellendrizheti, kérheti a pontszdm
indokolasat, megvaltoztatasat viszont nem.

A vezetOk és a pedagdgusok teljesitményének értékelését szeptember 1-jét6l a kdvetkezd év augusztus
15-¢ig kell elvégezni. (TER 5.§ (4) bek.)
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A teljesitményértékelést lefolytatni nem lehet, ha

e az ¢értékelhetd idoszak nem éri el a 90 napot, vagy

e az értekelendd személy Gyakornok fokozatba van besorolva.
Nem alkalmazhato tovabba a TER a megbizasi szerzédéssel foglalkoztatott d6raadokra, nyugdijas
oraadokra, hiszen Ok polgari jogi jogviszonyban allnak a kdznevelési intézménnyel és feladatukat

megbizasi szerzddeés alapjan latjak el.
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11. Mellékletek

1. sz. melléklet Pedagogus munkavégzésére vonatkozo szempontsor

2. sz. melléklet NOKS munkakorben foglalkoztatott pedagégusok munkavégzésére
vonatkozé szempontsor

3. sz. melléklet Vezetok munkavégzésére vonatkozo szempontsor

1. sz. MELLEKLET - Pedagégsus munkavéozés/feladatellitas egységses értékelési szempontjai:

ill. javitd tanulok %-a

-emelkedik 8p/4p

1. Pedagdgiai munka mindsége, eredményessége — | adhato adhato pontszam | elért
28 pont (4 részteriilet) pontszam pont-
szam
1. A) A tanuloi A) Az adott tanévi orszagos %
kompetenciamérési kompetencia mérési eredmény
eredmények eredményeket az azt -alatt 2p
alakuldsa, ha a megel6z6 mérési nem -szintjén 3p
tanulok a eredményeihez képest kell . -felett 4p
relevans

kompetenciamérésben | vizsgalni, amelyek vagy 8p iskolai %
részt vesznek elérhet6k az OH eredmény

intézményi -alatt 2p

gyorsvisszajelzo feliiletén. -szintjén 3p

Ha az értékelt pedagbgus -felett 4p

tobb, mérési eredménnyel

is rendelkez6

tanulocsoportban tanit,

csoportonként kell a

fejlodeést értékelni €s ezek

egyiittese alapjan kell a

pontszamot meghatarozni.
1.B) Ha a tanulék a B) Az egyéni egyéni fejlesztés:
kompetenciamérésben | (SNI/BTMN) és Javito tanulok
nem vesznek részt, csoportszintli fejlesztés aranya

L. o o -csokken 4p/2p

eg.yenl (?s.csoportos dokumentum’a'l (fejleéztem stagnél 6p/3p
fejlesztési tervek, tanul6i munkak, _emelkedik 8p/4p
eredmények egyéni fejlodés értékelése) csoportos

alapjan kell meg- fejlesztés: kimeneti

hatarozni. Bemeneti és 16p vagy 8p | eredmény

kimeneti mérések -csdkken 4p/2p

eredménye alapjan, rontd -stagnal 6p/3p
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A pedagogus altal tanitott
tanulok/csoportok
2. Intézményi csokken 2p
statisztikak, tanulora | - félévi, év végi tantargyi
kereshet6 adatok statisztikai eredmény 4p stagnal 3p
vAIORSHAKIEAYA | vibbtanulasi mutatsi emelkedik 4p
- lemorzsolodassal
veszélyeztetett
jelzérendszeri mutatok
-digitalis eszkozoket és 1p
tananyagtartalmak
alkalmazasa
-¢lményalapu, interaktiv 1p
3. Korszeri, innovativ | munkaszervezési és
pedagogiai értékelési modszerek
modszerek, eszkozok, | -gondolkodasi készségek 6p 1p
tanuldsszervezési fejlesztése
eljarasok tandrai -tantargyak, miiveltségi 1p
alkalmazasa, a tertiletek kozotti
vonatkozé iranyelvek | tantargykozi
alkalmazésa kapcsolodasok er(’)’si"cése
- a tanulok készségeinek 1p
egyénre szabott és
céltudatos fejlesztése
- SNI/BTMN-es tanulok 1p
szamara differencialt
ellatas biztositasa
Dijak, elismerések, dijak, elismerések,
kutatasi eredmények, | mesterpedagogus €s kutatd
publikaciok, tanari program, kutatasi
meste!’prog,r?m, eredmény 2p 2p
Kkutato tanari
program
megvaldsitisa és ezek
hasznosulasa az iskola
életében.
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatéi — 12 pont (4 adhato adhato elért
részteriilet) pontszam | pontszam | pont-
szam
- a tanulocsoport és az egyes tanulok 1p
eltérd képességeire figyelemmel készit
tanmenetet foglalkozasi tervet
- oraira felkésziil, témavazlatot és/vagy 3p 1p
oratervet készit
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Eves tartalmi
tervezés, napi

tervezés - litemezése alapjan halad a tanitassal 1p
oravezetése
napi szakmai tevékenysége tervszeriien
felépitett (TObb tantargy tanitasa esetén
tobb pont.)
Osztalyfonok, munkak6zosség-vezeto, DOK vagy
DOK munkajat segité pedagogus, of. 1p
Tﬁbbletfeladatok, mentorélja a VégZéS 3p
kiilonb6z6 hallgatokat/gyakornokot mentor 2p
megbizasok
vallaldsa (T5bb megbizatas esetén tébb pont.) of. és
mkg.vez.
3p
Az intézményen -megvalositasaban aktivan részt vesz 1p
beliili szabadidds | tanul6i kdzdsségeével
programok ) ) o 2p
szervezése, az -iskolai szabadidds programokat szervez 3p
intézmé- nyl _dokumentalja (forgatokdnyv, beszamolo, 3p
hagyomanyok elégedettségmérés/értékelés stb.).
apolasaban valo
részvétel
Az intézményen -programok megvalositasaban aktivan 1p
kiviili részt vesz
programokban
valé részvétel -0nallo feladatot vallal 3 2p
(projektek, P
taborok, -iskolan kiviili programokat kezdeményez, 3p
tanulmanyi utak, | szervez
muzeum- és
szinhazlatogatas
stb.)
3. Munkavégzés megbizhat6saga, hataridok betartasa — 8 adhaté | adhato elért
pont (3 részteriilet) pont- pontszam | pont-
SZam szam
-a pedagogus foglalkoztatassal kapcsolatos
iranyado6 agazati jogszabalyokban ra
A pedagégus vonatkozo6 rendelkezéseket ismeri és 1p
szabaly- |y s et az SZMSZ és Hazirend szabalyait,
és normakoveto 1 s 2p
magatartisa a munkakori leirdsdban foglaltakat

maradéktalanul betartja.
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-az adminisztracios feladatokat 1p
szakszeriien, pontosan, hataridére elvégzi
Haladasi naplo Az e-naploban tantargyahoz, haladasi
vezetése foglalkozasaihoz kapcsolodoan napra- naplo 1p
készen vezeti az elorehaladast, illetve a 3p i
tanulok késését, hianyzasat. hianyzdsok
Hazi feladat rogzitésére abban az esetben 1p
kertil sor, amennyiben hianyz6 tanul6 van HE
a csoportban. Fels6 tagozatop a hazi . rogzitése
feladatot, also tagozaton pedig a napi
tananyagot rogzitjik. 1p
A tanulok -szbbeli, irasbeli és egyéb a tanulo altal 2 héten
értékelésével készitett produktumokat folyamatosan, az beliil javit
osszefiiggo intézményi belsd szabalyzokban 1p
adminisztracios meghatérozott id6étartamon beliil értékeli
tevékenység
-az éfrté,l<eléseket folyamatosan rogziti a 3p jegyek
KRETABAN konyvelése
1p
-a tanuloknak a Pedagogiai Programban megfeleld
rogzitett, megfeleld szamu szamu
érdemjegyet/szoveges értékelést ad értékelés 1p
4. Kommunikacio, egyiittmiikodés — 6 pont 2 részteriilet adhat6 | adhaté elért
pont- pontszam pont-
szam szam
-aktivan kozremiikodik a szakmai
munkakdzossége éves programjainak
tervezésében, szervezésében,
Nevelbtestiileti, megvaldsitasaban, énékeléséb.en, torekszik 1p
szakmai arra, hogy naprak'ész 1nf0@é01éval
munkakozosségi r,endelke’zz?n, az 1.nfo.rmé01(’>k éte:d’élséban
tevékenységekben és -fogadasaban mindig szakszer( €s
valo részvétel, objektiv
egyﬁttmﬁkﬁdés -munkavégzése soran kezdeményezden 3p 1p
szakmal egyiittmiikodik
partnerekkel
-nyitottsag, szakmai kihivasok
megoldasaban valo aktivitas jellemzi .
p
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Kapcsolattartas és
kommunikacio a
sziilokkel/torvényes
képviselokkel

A sziil6i értekezleteket, fogadod orakat
hianytalanul megtartja. A
sziildket/torvényes képviseloket igény
szerint szakszeriien, kozérthetd- en és
objektiven tajékoztatja, veliik a folyamatos
egylittmiikodésre valo torekvés jellemzi.

3p

3p

5. Tehetséggondozas,
részteriilet)™

felzarkoztatas/ esélyteremtés — 8 pont (4

adhato
pont-
sZam

adhato

pontszam

elért
pont-
szam

Tehetséges
tanulékkal valé
foglalkozas

Részt vesz a kiemelten tehetséges tanulok,
illetve a kettds kiilonlegességli (sajatos
nevelési igényl, vagy beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
kiemelten tehetséges tanulok)
azonositasaban. Tanorain differencial.
Iskolai tanulmanyi, sport, kulturalis
versenyeket szervez és bonyolit le,
felkésziti a tanulokat az iskolai és iskolan
kiviili versenyekre. Tanitvanyai
eredményesen szerepelnek tanulmanyi
mivészeti és egyéb versenyeken,
koncerteken.

Felzarkoztatasra
szorulo tanulok
fejlesztése

A gyermekek, tanulok kozotti egyéni
kiilonbségek figyelembevételével
differencialt munkaformakat,
tanulasszervezési eljarasokat alkalmaz.
Egyéni fejlesztést végez, korrepetalast tart.
Figyelemmel van az SNI illetve BTMN
tanulok egyedi igényeire.

Gyermekvédelmi
megsegitést igénylo
tanulékkal valé
foglalkozas

Lemorzsolodassal veszélyeztetett, gyengén
teljesitd tanulok aranyanak csokkentése
érdekében, valamint a tanuldi hianyzasok,
késések mennyiségének csokkentése
érdekében ¢€s a veszélyeztetett tanulok
aranyanak csokkentése érdekében
pedagodgiai intézkedéseket tesz.

Személyes beszélgetéssel, tanacsadassal,
palyaorientacios foglalkozasok
szervezésével segiti, hogy a tanulok
érdeklédésiiknek és képességeiknek
megfeleld szakmat, hivatast, életpalyat
valasszanak. Iskolan kiviili

8p

2p

2p

2p
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Tovabbtanulas, palyaorientacids programokat, nyilt 2p
palyaorientacio napokat ajanl, hogy megkonnyitse a
segitése palyavalasztast, intézményvalasztast,
tovabbtanulast.
adhato adhato elért
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas — 6 pont (3 pont- pontszam pont-
részteriilet) szam Szam
-szakmai tudésat folyamatos megtjitja, 1p
modszertani kulturajat fejleszti
Motivacio, -elkdtelezett az intézmény kiildetése, cél- 2p
elkotelezettség jai és a pedagdgiai program irant, a 1p
megvalositasban kezdeményezé szerepet
vallal
Kiils6 és bels6 féorumokon,
A szervezet képviselete| programokon eredményesen képviseli 2p 20
és menedzseli az intézmény érdekeit,
Oregbiti az intézmény jo hirnevét.
Etikus magatartss Ara yonatkozc? p_edagogys eti l'<'a| _ 2 2
szabalyok szerinti normakat kove- ti,
betartja.
7. Egyedi intézményi értékelési szempont — 8 pont
2024/2025-6s tanévben: a beiskolazas hatékonysaganak novelése
- partner 6vodakban heti/egyéni szintii foglalkozast tart 2p
- egész tanév soran, az 6vodakkal kdzos programokon 2p

tevékenyen részt vesz

8p
- aleendd els6sok szamara szervezett Diirer /Bay

taborokban

részt vesz 2
Y
szervez 3 p

dokumental
4p
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2. sz. MELLEKLET - Pedagégsus NOKS munkavészés/feladatellitas egységes értékelési

szempontjai:

1. Pedagdgiai munka tamogatasanak mindsége, adhato adhato elért

eredményessége — 20 pont (4 részteriilet) pontszam | pontszam | pont-
szam

1. Onallésag, A pedagdgus/vezetd iranymutatasait

szakmai tudas figyelembe véve képes a ra bizott

feladatokat onalloan elvégezni. Ha
relevans, figyelemmel kiséri

a szaktertiletét érintd tudasanyag
fejlodését, és sikeresen alkalmazza azt

a pedagogiai munkat segitd tevékenysége

6p

soran.
2. Aktiv Az optimalis 1égkor és kdrnyezet
kozremiikodés megteremtéséhez figyelembe veszi
a nevelés-oktatas | a timogato tevékenységével érintett
folyamatanak gyermekek, tanulok, pedagogusok, mas
tamogatasaban NOKS munkatarsak igényeit, otleteit,

kezdeményezéseit. A gyermekek, tanulok
eredményes fejlesztése érdekében képes

tamogatni a pedagogust, segiti 6p
a nevelési/tanulasi problémak kezelésében

A munkakori leirasaban szerepld,

a neveléshez/oktatashoz sziikséges
segédanyagokat megfelel6 mindségben
(a pedagdgus/vezet altal meghatarozott

3. Elkészitett tartalmi, esztétikai szempontok alapjan)
produktumok késziti el.

mindsége, S5p
mennyisége,

aktualitdsa

4. Digitalis Azokban a munkakorokben, amelyekben
felkésziiltség relevans, nyitott az 0j szakmai modszerek

és digitalis eszkozok/alkalmazasok
megismerésére ¢s sajat szakmai
tevékenységében vald alkalmazasara.
Azokban a munkakorokben, amelyekben
relevans, elokésziti/hasznalja

3p

a foglalkozashoz sziikséges
technikai/digitalis eszk6zoket.

150



2. Feladatvallalas mennyiségi mutatéi — 12 pont (3 adhato adhato elért
részteriilet) pontszam | pontszam | pont-
szam
Kozremiikodés Segiti a pedagdgust vagy a vezetot 3p
a tervezési az intézmény tervezési feladatainak
folyamatban elvégzésében.
Segiti a pedagogust vagy a vezetot
az intézmény specifikus jellegébdl adodo
A gyermek/tanul6i [ 5 0tevekenységek ellatasiban. 3p
dsszetétel Az adott gyermek vagy tanuldcsoport
figyelembevételével | ;ojjom/5inek ismerete alapjan
tobbletfeladatok a tanulocsoport és az egyes tanulok eltérd
ellatisa képességeire, szociokulturalis helyzetére
figyelemmel végzi feladatat.
Részvétel A vezet6/pedagdgus iranymutatasai
az intézményen alapjan tevékenyen részt vallal
beliili és kiviili az intézményen beliili és kiviili
programokban programok szervezésében 6p
és megvaldsitasaban.
3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa — 10 adhaté | adhaté elért
pont (3 részteriilet) popt— pontszam popt—
szam szam
A jogszabalyokban ra vonatkozo
rendelkezéseket ismeri és koveti,
MegbiZhi‘t‘:’Ség’ a munkakori leirdsaban foglaltakat
szakszerliség maradéktalanul végrehajtja. 4p
Hataridok A feladatkoréhez kapcsolddo feladatait
betartasa szakszeriien, pontosan
— pedagogus/igazgatd iranymutatasanak 4p
megfeleléen, — hataridore végzi el.
Pontossag A munkakoréhez kapcsolodo
dokumentumokat pontosan, naprakészen
vezeti. 2p
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4. Kommunikacid, egyiittmiikodés — 8 pont (3 részteriilet) adhaté | adhato elért
pont- pontszam pont-
szam szam

A munkakori leirdsban meghatéarozott
feladatainak megfelelen részt vesz
Aktivitds az intézmény altal szervezett programokon 3p
(értekezleteken, rendezvényeken),
kozremiikodik, segiti az intézményi
munkat.

Egyiittmiikodés Munkavégzése soran a munkakori

kiilsd, belsé leirasban meghatarozott szempontok

partnerekkel alapjan napi szinten hatékonyan 2p

egylittmtkodik a pedagogusokkal,
munkatarsaival, segité szakemberekkel.

Kommunikacio Tevékenysége soran az intézmény 3p

pedagobgiai céljainak és a munkakori
leirasaban meghatarozottak szerint
érthetden ¢és hitelesen kommunikal.

5. Szakmai felelgsségvallalas, elkotelezettség — 10 pont (3 adhaté | adhato elért

részteriilet) pont- pont-
SZAm pontszdm Szam

Szakmai Elkételezett az intézmény céljainak

elkotelezettség, megvaldsitasa irant, munkajat ennek

nyitottsag megfelelden végzi. Nyitott az uj szakmai 4p

kihivasokra, az intézmény
¢és a pedagogusok innovacioit segiti.

Felelosségvallalas | A pedagdgus, vezetd altal rabizott vagy 3p

onként vallalt feladatai megvaldsitasaért
felelésséget vallal.

Szakmai fejlodés Szakmai ismereteit, tudasat folyamatosan 3p

iranti
elkotelezettség

fejleszti, a megszerzett tudasat
gyakorlataban eredményesen alkalmazza.
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adhato adhato elért
6. Munkakorhoz kotodo tamogato, etikus magatartas — 8 pont| pont- pontszam pont-
(2 részteriilet) szam SZam
Az intézmény altal meghatarozott etikai
szabalyokat, normakat koveti és betartja.
. . , Intézményen beliili és kiviili programokon
Etik 1k . , . . .
tkus viselkedes viselkedése, megjelenése az elvartaknak P
megfeleld.
A  munkdja szempontjabdl fontos,
Etikus és jogszerii | megbizhaté informacioforrasok etikus 3p

adatkezelés és jogszerli alkalmazasara kiemelten
figyel, a gyermekre/tanuléra vonatkozo
személyes informéciokat bizalmasan
kezeli.

7. Egyedi intézményi értékelési szempont — 8 pont

2024/2025-6s tanévben: a beiskolazas hatékonysaganak novelése

- A pedagbgusnak segitséget nyujt a partner 6vodakban
heti/egyéni szintli foglalkozas tartasdban

- Segiti a pedagogust az egész tanév soran, az 6vodakkal
k6zos programok megvalositasaban

8p

- Segitéen kdzremiikodik a leendd els6sok szamara
szervezett Diirer /Bay taborokban
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3. sz. MELLEKLET - Vezetéi teljesitménycél értékelési szempontjai a 2024/2025-os

tanévben:

szakpolitikai tdmogatasok meghatarozasa

1. Intézményi feladatellatas eredményessége (10 pont) adhato adhato elért
pont- pontszam | pont-
szam szam

A) - azintézménybe (feladatellatasi helyre) jard tanulok
fejlédésének liteme, tanulmanyi eredményessége
statisztikai eredmények alapjan(2p), felvételi- 4p
tovabbtanulasi mutatoi (1p), versenyeredményei (1 p)

- lemorzsolddasi mutatok alakulasa (1p), hidnyzasok 2p
mennyiségének alakuldsa (1p) 10p

- aziskolaba jelentkez6 tanuldk szamanak alakulésa 2p

- az orszagos mérések intézményi eredményei, ha volt 2p
el6z0 évi eredmény

2. Eroforrasokkal valé gazdalkodas (10 pont) adhato adhato elért
pont- pontszam | pont-
szam szam

- humanerdforras gazdalkodas (szakember-ellatottsag,
fejleszto-tamogato vezetés(1p), munkaerd motivalasa(1lp),
teljesitményértékelés mitkodtetése(1p), a feladatokat és az 4p
er6forrasokat egyarant figyelembe vevo tantargyfelosztas
készitése(1p)
- szakmai tudas karbantartasa, megosztasa, bévitése
(innovacid 6sztdnzése, tamogatasa, munkatarsak szakmai
tudasanak bevonasa, tudasmegosztas elosegitése) 10 p 2p
- intézményi hataskorben 1évo gazdalkodas precizitsa, 2p
hatékony forrasfelhasznalas
- infrastruktira igazgatoi hataskorbe sorolhato rendben 2p
tartasa, gondos kezelése, tisztasag, rendezettség, a
tanulasi kdrnyezet szinvonalat néveld megoldasok
alkalmazasa

3. Stratégiai szemlélet (10 pont) adhaté | adhato elért
pont- pontszam pont-
szam szam

- ajelenlegi intézményi gyakorlat eredményeinek, 1p
valamint f6 erGsségeinek és kihivasainak azonositasa

- afejlesztési irdnyvonalak meghatarozdsa, ezek 2p
megvaldsitasa érdekében kezelendd kérdések fontossagi
sorrendjének megallapitasa

- ameglévd gyakorlat tdmogatasahoz sziikséges 1p

154




az intézményfejlesztésre vonatkozod kozép- és hosszu 1p
tavu stratégiai tervek megléte, a fejlesztési célok

itemezett megvaldsitasa 10p

az intézmény jovdjére hatast gyakorld kilsé kornyezeti, 2p
tdrsadalmi, gazdasagi tényez6k nyomon kovetése,

reagaléképesség a valtozasokra

a koznevelési intézmény miikodését, életét meghatdrozé 2p
orszagos szakpolitikai iranyok nyomon kovetése, a

jogszabalyi és fenntartdi szabalyozasi kérnyezet

valtozasainak ismerete

a befogadd szemlélet, az inkluziv kérnyezet kialakitasa 1p
érdekében tett intézkedések

4. Vezetoi kommunikacié és iranyitas (10 pont) adhat6 | adhato elért
pont- pontszam pont-
szam szam

egyértelmu feladatkiadas és ellendrzés 2p

folyamatos tajékoztatds a munkatarsak felé az dket érintd 2p

tudnivalokrol

a munkatarsak rendszeres értékelése 2p
10p

korrekt, emberséges kommunikacios stilus, 2p

egylittmiikddésre torekvés

pedagdgusok megfeleld munkabeosztasa, egyenletes 2p

terhelés biztositasa

5. Kiils6 kapcsolatok (10 pont) adhat6 | adhato elért
pont- pontszam pont-
szam szam

kiegyensulyozott, j6 kapcsolat (2p) a

sziilokkel/torvényes képviseldvel, a sziildi kozdsséggel,

megfeleld tajékoztatas(3p) a sziilok/torvényes képviselo, 5p
csaladok felé

egyiittmiikodés(1p) a fenntartoval / felettes vezetovel, 10p

hataridok betartasa(1p), adatszolgaltatasok

pontossaga(1p), fenntarto stratégiai céljaival torténd 5p
azonosulas(1p), vezetdi palyazatban foglaltak

megvalositasa (1p)

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas (5 pont) adhat6 | adhato elért
pont- pontszam pont-
szam szam

hivatasanak megfelelé megjelenés és kommunikacio 2p
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- felelds vezetdi attitlid az intézmény, a tanulok és a 1p
foglalkoztatottak iranyaba
- atanuldk érdekeinek mindenekel6tti figyelembe vétele 5p 1p
- a neveldtestiilet egységének megdrzése 1p
7. Fenntarto altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos adhato | adhato elért
helyzetét tiikrozé értékelési szempont (5 pont) pont- | pontszim | pont-
szam szam
- Eljarasrendek kialakitasa, dokumentumokba beépitése.
- Realis értékelési rendszer miikkddtetése, munkaltatoi
dontés megfeleld elokészitése.
- Egyiittmtikddés a fenntartdval 5p

- Ateljesitménycélok (intézmény pedagdgusai esetében)
tanév kozbeni teljesiilésének nyomonkovetése.
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3. szamu fiiggelék Dijak, hagyomanyok a székhelyintézményben és a tagintézményben

Intézményi hagyomanyok

3. szamau fiiggelék

Dijak, kitiintetések
Dij, Kritériumai Tanuld(k) | Felterjesztés Atadas helye | A kitiintetés Egyéb
kitiintetés szama hatarideje formaja rendelkezések
Diirer-dij A dijra az a 8. osztalyos tanuld | végz0Os A tanév Ballagas- plakett e A Kitiintetés
jeldlhetd, aki: tanulo(k) | munkatervében tanévzard diszdobozban odaitélésérol a
e Iskolank dfjai  koziil meghatarozott iinnepély Felirata: ,,Diirer- neveldtestiilet
egyszerre  tobbre s hatarido szerint. dij”, név, évszam dont, az
jogosult: alapitvany
J6 tanulo, jo sportold kuratoriumanak
Diirer kozosségéért dij véleményezése
Kivalé tanulmanyi munkaért mellett.

cim

e A Gyulai Diirer Albert
Altalanos Iskolanak
legalabb 4 éve tanuldja
(kivételes esetben a
dontéshozok ettdl
eltérhetnek).

e A magatartisa €és a
szorgalma végig
példamutatd volt, ezért
méltd a gyermek ¢&s
felnott kozosség
elismerésére.

e Javaslattevok: a
8. osztalyos
osztalykdzossége
k és
osztalyfonokeik.

e Amennyiben a
biralo testiilet
nem talal a
fentiekben
megfogalmazott
feltételeknek
megfeleld
tanulot, ugy
jogaban 4ll az
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wDirer
Kozosségeéért-
dij ”,

A dijra jogosult az a 8. osztalyos
tanulo, aki:

a DOK szervezetében
kimagaslo szervezdi és
kozosségi munkat
végzett hosszabb id6n
keresztiil.

A DOK munkéjiban
tanusitott kozosségi
ambicioi,
szervezOkészsége,
aktivitdsa a tanulokra
motivaloan hatott,
példaként allithato
eléjiik.

Magatartasa
példamutato.

veégzos
tanulo(k)

A tanév
munkatervében
meghatarozott
hatarido szerint.

Ballagas-
tanévzard
linnepély

keramia  plakett
diszdobozban
Felirata:,,Direr
Ko6zosségéért-dij”,
név, évszam

adott évben a
dijat
visszatartani, és
jogaban all tobb
dijat is
adomanyozni.

o A dijjal egyiitt jar
a zsibongoban
elhelyezett,
névvel ellatott
arckép.

Javaslattevok:

iskola DOK segitd

tanara. A jelolés kettd

fore torténik.

Ha a felterjesztett

tanulordl ugy dont a

testiilet, hogy 6 a

Diirer- dijat

érdemelte ki, akkor a

kozosségéért dij mas

arra érdemes didknak
itélhetd oda.

e Dontési  jogkor:
az intézmény
nevelOtestiilete.

e A dijjal egyiitt jar
a  zsibongdban
elhelyezett,
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Jo tanul6 — jo
sportolo

8 évig kitind
bizonyitvanyt szerzett.
Tanulmanyi ¢és egyéb
versenyeken kivalo
eredményeket ért el:
iskolai versenyen 1-3.
helyezést, varosin 1-3.
helyezést, keriileti
tanulmanyi versenyeken
1-3. helyezést, megyei
tanulmanyi versenyeken
1-6. helyezést, orszagos
tanulmanyi versenyen 1-
10. helyezést.

M¢ltd6 modon képviselte
intézménylinket varosi,
megyei rendezvényeken.

veégzos
tanulo(k)

A tanév
munkatervében
meghatarozott
hatarido szerint.

Ballagas-
tanévzaro
innepély

plakett
diszdobozban

névvel ellatott
arckép.

A dijjal egyiitt jar a
zsibongdban
elhelyezett, névvel
ellatott arckép.
Dontési jogkor: az
intézmény
nevelotestiilete, a
diakok altal
benyujtott palyazat
alapjan.
Alapitvany dija
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Kivalé
tanulmanyi
munkaért
cim

Az iskolai tanévek alatt 4,0 vagy

annal magasabb tanulmanyi

atlagot/atlagokat eléré tanuldk,

akik az Orszagos Diakolimpiai

versenyrendszerben, illetve

szakagi-versenyeken esetleg

nemzetkdzi versenyeken tobb

éven keresztiil kimagaslo

eredményeket értek el.

Kiilonos tekintettel a Diirer

Albert Altalanos Iskola

»szineiben” elért eredményekre.

e Alapvet6 kritérium: az év
végi tanulmanyi atlag
minimum 4,0 vagy annal
jobb legyen.

e P¢ldas, vagy j6 magatartas.

e Minden négyes /j6/ jegyért
3-3 pontot kell levonni.

e A tantestilet szavazata
alapjan dol el a cim
odaitélése.

veégzos
tanulo(k)

A tanév
munkatervében
meghatarozott
hatarido szerint.

Ballagas-
tanévzaro
iinnepély

plakett
diszdobozban

A dijjal egyiitt jar a
zsibongdban
elhelyezett, névvel
ellatott arckép.
Dontési jogkor: az
intézmény
nevelotestiilete, a
didkok altal
benyujtott palyadzat
alapjan.

Alapitvany dija
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Tagintézményi hagyomanyok
Dijak, Kitiintetések

Dij, Felterjeszt Egyéb
kitiintetés | Kritériumai Tanulé(k és Atadas | A kitiintetésrendelkezés
) szama |hatarideje  helye formaja ek
Nyolc éven at 1tanulo, 1 | Legalabb | Tanévzaro Bronz  |A Gyulavari
Kitiing sziil, 1 hiarom | Ballagas plakett |Altalanos
Bay plakett [Tanulmanyi dolgozo héttel a mappaban |Iskolaért
(tanulo, eredmény Kitiintetés Alapitvany
dolgoz6 (szoveges atadasa kamatabol
sziilo)  |értékelés elott Bay-
idészakaban Plakett
ennek megfeleld jutalomban
értékelés), részesitjiik a
illetve olyan tanulot,
egyéb eredmény sziil6t, és
is, amely iskolank 1-1
hirnevét dregbiti. dolgozot. A
Kitiintetés
odaitélésér
6l a
Nevelotest
iilet
dont.
Orszagos 1 végzds | Legalabb | Tanévzaré | Oklevél
Diakolimpiai tanulo harom Ballagas
Jo tanulo, joverseny- héttel a A Kitiintetés
sportolé  rendszerben, ill. Kitiintetés odaitélésérol
nemzetkozi atadasa a
versenyeken tobb elott nevelo-
éven keresztiil testiilet
kimagaslo dont
eredmény

alapjan, tovabba a
fels6 tagozaton az
év végi
tanulmanyi

161




atlag

minimum 4,0
vagy
annal jobb
legyen.
Magatartas:
példas
vagy jo lehet
Az adott 1tanulo |Legalabb | Tanévzar6 | Oklevél, |A
Jo  [tanévben harom Ballagas | targyjutalomfelterjesz-
sportolo |Kiemelked6 héttel a téseket
Sport Kitiintetés A nevelo-
munkajaban atadasa testiilet
kiemelkedo elott biralja el
és hagyja
jova
Nyolc éven valtozo Legalabb | Tanévzaré Arany |A
at kiting harom Ballagas | nyaklanc |Gyulavari
AranylancTanulmanyi héttel  a Altalanos
eredmény Kitiintetés Iskolaért
atadasa Alapitvany
elott kamatabol
nyolc
éven
keresztiil
kivalo
tanulmanyi
eredményt
elért
tanulokat
aranylanc
jutalomban
részesitjiik

A székhelyintézményi jelkép, viselet, egyéb kiils6 jegy, mint hagyomany apolasanak,

hasznalatanak leirasa.

Megnevezés Leiras
Diirer-zaszlo Kék-fehér. Benne Diirer-cimer.
Diirer-cimer Albrecht Diirer monogramja.
Diirer-polo Kék polo, Diirer-logd
Diirer-kitizo Kittiz6 fehér alapon Diirer-logoval
Unnepi viselet Fehér felsd, sotét alsd
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Tornaruha

Fiu: fehér felso, sotét alsod
Lany: fehér fels6, sotét also, vagy sotét
tornadressz

Kivalo tanulmanyi eredményért dij

Plakett  diszdobozban  (jutalomkonyv,
keretezett fénykép a dicséségfalon)

Jo tanulo, jo sportol6 dij

Plakett  diszdobozban (jutalomkonyv,
keretezett fénykép a dicsdségfalon)

Diirer-dij

Plakett diszdobozban (jutalomkonyv, keretezett
fénykép a Diirer-zasz16 mellett)

Diirer-diaknap

Az iskola jelképes kulcsa.

A tagintézményi jelkép, viselet, egyéb kiilsé jegy, mint hagyomany apolasanak,

hasznalatanak leirasa.

Megnevezés

Leiras

Bay-zaszlo6

Kék-fehér. Benne Bay Zoltan arcképe

Bay-logo

Fehér alapon sotétkék grafika

Bay-pol6

sotétkék polo, rajta a Bay-logo

Unnepi viselet

Fehér felsd, sotét alsod

Tornaruha Fiu: fehér felso, kék also
Lany: fehér felsd, kék alséd
Bay- plakett Bronz- plakett kék barsonymappaban

Jo tanulo, jo sportold6 dij

Diszoklevél és kupa
keretezett fénykép a dicséségfalon

Excussum-dij

Diszoklevél kék barsonymappaban
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4. szamu fiiggelék

4. szamu fiiggelék Irat- és iigykezelési szabalyzat

|. fejezet: Altaldnos rendelkezések

A Gyulai Diirer Albert Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzata

—akoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI.
torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

— a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz6ld6 335/2005.
(XI1. 29.) Korm. rendelet,

— a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szo16 20/2012. EMMI rendelet és

— az egyes koOznevelési targyl miniszteri rendeletek modositasardl szolo 45/2014. EMMI

rendelet 1. szdmu melléklete alapjan késziilt.

2. Aziratkezelési szabalyzat hatalya

Az iratkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve az

onnan tovabbitott valamennyi iratra.

2. Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabdalyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti €¢s miitkodési szabalyzatdban hatarozza meg
az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd
tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés

feligyeletét ellato személyt.

3. Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikddési és ligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek ¢€s
iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjdért, az iratok szakszerli és biztonsagos

megodrzésére alkalmas irattar kialakitdsaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
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sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
intézmény vezetdje felelds.

Az intézmény iratkezelését tigy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezo, illetve
onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, ttja kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

C) kezeléséért fennalld személyi felelésség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszeri kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az ugyintézéshez, a dontések eldkészités¢hez, a szervezet rendeltetésszeric mikodéséhez

megfeleld tAmogatast biztositson.

Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd, az intézményvezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;
b) az iratkezelést végz4, vagy azért felelds személyek szakmai képzésér6l és
tovabbképzésérdl;

C) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- ¢és targymutatd, kézbesitékonyv,
iratmintak ¢és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol,;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl;

e) egy¢éb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

1L fejezet: Az iratok kezelésének altalanos kivetelményei
1. Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellato szerv feladat- €s hataskorébe tartozo iigyek intézésének attekinthetdsége
érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként,
tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett tigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok

tigyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.
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Az lgyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozd egyéb mas
iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe,

a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokdnyvben, iktatoszdmon kell nyilvantartani
(iktatni).

Az iktatdst olyan moédon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmlien bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatdsdval és az iratforgalom dokumentéldsaval
biztositani kell, hogy az {ligyintéz¢és folyamata, és az iratok szervezeten beliili Uitja pontosan

kovethetd €s ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

1I1. fejezet: Az iratkezelés folyamata
1. A kiilldemények atvétele

A kiildemény atvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;

b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy; helyettesi vagy a tankeriilet altal
megbizott személy, azaz az iskolatitkar

C) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;

d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;

A kildeménvyt atvevo koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;

b) a kézbesité okmanyon és a kiilldeményen 1évé azonositasi jel megegyezOségét;

C) az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsdé szabalyzataban
eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

Az atvevd a papiralapl iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashatd aldirasaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,slirgds” jelzési

kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatasra
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nem jogosult személy veszi 4t az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az
érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatdoegységnek
iktatasra atadni.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A
hianyz6 iratokrdl vagy mellékletekrol a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igénylo (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzésl) kiildeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felad6
nem allapithatdé meg, a kiildeményt irattdrazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan

selejtezni kell.

2. A kiildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével

a) a cimzett, vagy

b) a kozponti iratkezelést feliigyeld vezeto altal irasban felhatalmazott személy, vagy

C) a szervezeti és milkodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozoja
bonthatja fel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szo6lnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

c) amelyek névre szoloak és megallapithatdan maganjellegiiek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan kdételes rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez valo eljuttatasarol.

A kiildemény boritékjat akkor kell az irathoz csatolni: ha a bekiildé nevét, vagy pontos cimét
csak a boritékrol lehet megallapitani, vagy ha a kiildemény hianyosan, vagy sériilten érkezett.
A kiildemény felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét €s olvashatosagat.
Az esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errdl tdjékoztatni kell a kiildot

is.
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Ha felbontas alkalméaval kidertil, hogy a kiilldemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, €s a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benytjtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik vagy flizédhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithato legyen. Papiralapt
irat esetében a benyujtas idopontjanak megallapitasa a boriték csatoldsaval biztosithato.
Amennyiben a bekiild6 nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megallapitani, az ezek
igazolasara szolgald informacidhordozokat az irathoz kell csatolni.

Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapt kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisérdlapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérOlapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitogépes adathordozén 1évo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a
kisérélapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.

Az irat munkahelyrél torténd kivitelér6l, munkahelyen kiviili tanulméanyozasarol,
feldolgozasarol, tarolasardl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

A személyes adatok kezeléséhez vald hozzdjarulast tartalmazo, illetve a kdzérdekli adatok

megismerésére iranyul6 kérelmek kezelésérdl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

3. Az iktatokonyv

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznéalni. Az iktatast minden
évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktatoszam;

b) iktatas id6pontja;

¢) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

d) kiild6 megnevezése, azonosito adatai,

e) érkezett irat iktatdszama (idegen szam);

f) mellékletek szama;

g) ligyintézo szervezeti egység és az ligyintéz6 megnevezése;

h) irat targya;
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1) el6- és utdiratok iktatdszama;

J) kezelési feljegyzések;

k) tigyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

) irattari tételszam;

m) irattarba helyezés idépontja.

Az lgyirat targyat - illetdleg annak megéllapitasara alkalmas roviditett véltozatot - az
iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo els6
irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen
- Iényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 1) targyat tigy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerheté maradjon.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsd szamot kovetd aldhtizassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirdssal, tovabba a korbélyegzd lenyomataval

hitelesiteni kell.

4. Az iktatészam

Az iratot el kell latni iktatdszammal és az irat egyéb azonositd adataival Az iktatdszam
felépitése a kozponti ligyiratkezelés esetén: sorszam, vagy foszam/alsorszdm, amennyiben
van/év - f6szam/év.

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kiadni. Az ligyirathoz tartozo iratokat az iktatdsi fO6szam alatt folyamatosan kiadott

alszamokon kell nyilvantartani.

5. Az iktatas

Az iratkezelOnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdvetd munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket,
a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzésii iratokat. A kimend iratokat a
kiildést megel6zden kell iktatdszammal ellatni.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;
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¢) meghivokat;

d) nem szigor szamadast bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

f) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) ko6z16nyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Téves iktatas esetén a kézi iktatokdnyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly
modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosdga mellett -
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatoszdm nem hasznalhato fel Ojra.

A kézi iktatokonyvben sorszdmot liresen hagyni, a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna tenni nem szabad.
Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell 4thizni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e eldzménye. Az el6zményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges az el6zmény fészamara, rogziteni kell
az iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, és az eldzménynél a jelen irat iktatdszamat, mint

az utdirat iktatoszamat.

6. Szignalas

Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzd személyt (szignalds). Az irat
szignaldsara jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait
(feladatok, hatarido, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelolésével irdsban

teszi meg. Az intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas eldtti iktatasat.

7. Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és mitkddési
szabalyzatban, ligyrendben meghatéarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat
ala. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem

mindsilil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositoérdl és az
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iktatoszamrol szo6lo elektronikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabdlyzatban
meghatarozott egyéb dokumentumok.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha

- azt az illetékes kiadmanyoz¢ sajat kezilileg alairja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az ,,s.
k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairdsaval igazolja, tovabba

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- a kiadmanyozo neve mellett az ,,s. k.”” jelzés, vagy a kiadmanyozé alakhti aladirdsmintaja és

- a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot Orz0 szervezeti egység vezetdje, vagy
ligyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.
A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzokrol €s a hivatalos célra

felhasznalhat6 elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

8. Expedialas

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezelOnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltidk-e. E feladat elvégzése utdn dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,

futarszolgélat stb.).

9. Irattarozas

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell
végezni.

Altalanos szabély, hogy az iratot addig kell megdrizni, ameddig az irattal kapcsolatban az
intézményre kotelezettségek harulhatnak, illetve szamara jogok keletkezhetnek.

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszdmmal ellatott tigyiratokat.

Irattarba helyezés el6tt az ligyintézonek az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell

rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy
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az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat az ligyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras melldzésével meg kell
semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokdnyv megfeleld rovataba az irattarba
helyezés id6pontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gytjtobe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott ligyiratok adhatok le.
Az intézmény dolgoz6i az érvényes szervezeti ¢s mukodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat. A
kolcsonzést utdlagosan is ellendrizhetd moédon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu iratok
esetében az irattarbol kiadott ligyiratrol tigyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevo alair. Az alairt tigyiratpotld lapot a kolcsonzés ideje alatt az irattarban

az ligyirat helyén kell tarolni.

10. Selejtezés

Az liigyiratok selejtezését az intézményvezeto altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsdg tagjai altal aldirt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomatéaval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedelyezése veégett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr0l a szerv vezetdje az adatvédelmi ¢és biztonsagi eldirdsok

figyelembevételével gondoskodik.

11. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando iigyiratokat az tligyviteli segédletekkel egyiitt nem fertézott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezo atadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egylitt, teljes, lezart évfolyamokban kell 4tadni.
A visszatartott ligyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus

formaban is at kell adni.
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1V. fejezet: Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a gépi adathordozo esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapt, akéar gépi adathordozon tarolt
- iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz
sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadméanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezi felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato 4t!”,

C) ,,Nem masolhato!”,

d) ,,Kivonat nem készithet6!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildend6!”,

f) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével.),

g) valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az eldzbekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok

V. fejezet: Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1év6 tligyek iratait,
tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1év0 iigyeket a jogutod
iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntarto intézkedésének
megfeleléen gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatdsardl. A jogutdd nélkiil
megszind intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével
kapcsolatos intézkedésrdl szol6 tajékoztatast - az intézmény vezetdje megkiildi az illetékes

levéltarnak.

VI. fejezet: Zaro rendelkezések
Ez az iratkezelési szabalyzat 2022. augusztus 31. napjaval 1€p hatalyba.
Ezen iratkezelési szabalyzat hatdlyba 1épésével egyidejileg a korabbi iratkezelési

szabalyzatok hatalyukat vesztik.
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VII. fejezet: Mellékletek
1. melléklet: Irattari terv
A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve €s az iskolai zaradékok

l. Irattari terv

Irattari
tetelszam  \Ugykor megnevezése

Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek
Személyzeti, bér- és munkaiigy

Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem,
Fenntartoi iranyitas

Szakmai ellenorzés

Megallapodasok, birosagi, allamigazgatdsi tigyek

Belso szabalyzatok

OO No|a ~w D E

Polgari védelem

=Y
©

Munkatervek, jelentések,
Statisztikak

11. Panasziigyek

Nevelési-oktatasi tigyek

12. Nevelési-oktatdasi kisérletek, ujitasok

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok

14, Felvétel atvetel

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek

16. Naplok

17. Diakonkormanyzat szervezése, miikodése

18. Pedagogiai szakszolgadlat

19. Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, mitkodése
20. Szaktandacsadoi, szakértoi vélemények, javaslatok és ajanldsok
21. Gyakorlati képzés szervezése

22. Vizsgajegyzokonyvek
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23. Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- és ifjusdagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, téemazaroi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesito vizsga 1
217. Kozosségi szolgalat teljesitésérol szolo dokumentum 5

Gazdasagi tigyek

27. | Ingatlan-nyilvantartdas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, hatarido nélkiili
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

28. | Tarsadalombiztositas 50

29. | Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartds, selejtezés 10

30. | Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5

31. A tanmiihely iizemeltetése 5
32. | \A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatdsai, téritesi dijak S)
33. | Szakértoi bizottsag szakértoi véleménye 20
34. | Koltségvetési tamogatasi dokumentumok S)

2. melléklet: A nevelési-oktatasi intézmény altal alkalmazott zaradékok

Zaradék Dokumentumok

1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szdmu hatarozattal athelyezve] a(z)  Bn., N., Tl B.
(iskola cime) ........ceeeneee. iskoléba.

2. A ... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan
tanulmanyait a(z) (betiivel) .......... évfolyamon folytatja. Bn., TI.

3. Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., TI., N.

4. Tanulményait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy Bn., Tl., N.
osztalyozo vizsga letételével folytathatja.

S . tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., Tl., B.
Mentesitve ..... tantargybol az értékelés €s a mindsités alol N., Tl B.
..... tantargy ..... évfolyamainak kdvetelményeit egy tanévben N., Tl., B.
teljesitette a kovetkezOk szerint: ....

8. Egyes tantargyak tanorai latogatasa alol az 20........ /..... tanévben
felmentve ..., miatt. N., TL, B.
Kiegésziilhet:

osztalyozd vizsgat koteles tenni
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.
24.

25.

26.

Tanulmanyait a sziil6 kérésére (szakértdi vélemény alapjan)
egyéni munkarend keretében folytatja.

Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] .......c.ccceennen.ne. tantargy
tanulasa alol.

Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.

Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ...................
¢vfolyam tantargyaibol osztalyozé vizsgat koteles tenni.

A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a
tanulmanyi id6 megroviditésével teljesitette.

Kiegésziilhet:

Osztalyozo vizsgat koteles tenni.

Mulasztdsa miatt nem osztalyozhat6, a nevel6testiilet hatarozata

értelmében osztalyozo vizsgat tehet.

A neveldtestiilet hatarozata: a (bettivel) .............. ¢vfolyamba
1éphet, vagy

A neveldtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte,
tanulmanyait .............ccoeeunenne. ¢vfolyamon folytathatja.

A tanuld az .................. évfolyam kovetelményeit egy tanitasi
évnél hosszabb ideig, .................. honap alatt teljesitette.

A(Z) coveeeeeennn tantargybol javitovizsgat tehet.

A javitovizsgan ...........c........ tantargybol ...,
osztalyzatot kapott .........c..ccennee évfolyamba Iéphet.

A e évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az
évfolyamot meg kell ismételnie.

A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot
kapott.

Evfolyamot ismételni koteles.

A(Z) oo, tantargybol .......... -an osztalyoz6 vizsgat

A(Z) oo, tantargy alol ............... okbdl felmentve.
A(Z) o tandra aldl ................. okbdl felmentve.

Az osztalyozé (beszamoltatd, kiillonbozeti, javitd-) vizsga
letételére ........covvvvvvineennennne. -ig halasztast kapott.

Az osztalyozé (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z)
................................ iskoldban fliggetlen vizsgabizottsag elott
tette le.

AZ) oo szakképesités évfolyaman folytatja
tanulmanyait.
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N., TL.
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Tl., B.

Tl., B.

Tl, B., N.
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28.

29.

30.

31.

32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Tanulmanyait .........ccccveeeeieercieenieee, okbol megszakitotta, a
tanulol JOZVISZONYA ....ccuvvveeveeiieeiieiieeiieeniens -ig sziinetel.

A tanul6 jogviszonya

a) kimaradassal,

D) o, oOra igazolatlan mulasztas miatt,
C) egészségiigyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

) ISR iskolaba valo atvétel miatt
megszint, a 1étszambol tordlve.

............................. fegyelmezo intézkedésben részesiilt.

............................ fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés
végrehajtdsa ......oooeeer veveeriieeieeeee, -ig felfiiggesztve.

Tankoteles tanulo igazolatlan mulasztasa esetén

a) A tanulo ............... ora igazolatlan mulasztdsa miatt a sziil6t
felszolitottam.

b) A tanul6 ismételt ....................... oOra igazolatlan mulasztasa

miatt a sziil6 ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a)

pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és TL.
dokumentumokra.

Tankotelezettsége megsziint.

A s szot (szavakat) osztalyzato(ka)t .................... -ra
helyesbitettem.

A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt
érvénytelenitettem.

Ezt a pottorzslapot a(z) ....eeeevveeeeneennnee. kovetkeztében elvesztett
(megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan

allitottam ki.

Bn., TI.

Bn., Tl, B., N.

TI.

Bn., Tl., N.

Pot. TL

Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti Pot. TI.

helyett ................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan, TI., B.

téves bejegyzés miatt allitottam ki.

Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név

...................................................................... , anyja neve

A(Z) cveeeee s iskola
............................................. szak (szakmai, specialis osztaly, két
tanitasi nyelvii osztaly, tagozat) ...................... évfolyamat a(z)

........................ tanévben eredményesen elvégezte.

Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd

tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga
eredményeinek bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének

Pot. B.



befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott nem szereplo, a
tanuloval kapcsolatos kozlés dokumentdlasahoz a zaradékokat
megfelelden alkalmazhatja, tovabba megfelelé zaradékot alakithat

ki.

40. Erettségi vizsgat tehet. TI., B.

4]. Gyakorlati képzésrél mulasztasat ....................... O] e -[Tl., B., N.
ig potolhatja.

42. Beirtam a ........ccoeeveviieciiieieeieeee iskola els6 osztalyaba.

43. Ezt a naplot .................... tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.

44,

45. Ezt az osztalyozo naplét ................ AZAZ .oeerreerreiens (bettivel)
osztalyozott tanuldval lezartam. N.

46. Igazolom, hogy a tanuld a ........ Joveoen. tanévben ........ ora N., Tl B.
kozosségi szolgalatot teljesitett.

47. A tanulo teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez N., Tl., B.
sziikséges kozosségi szolgalatot.

48. .....(nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi Tl., B.
tanulmanyait a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte

49. A 20 hoénapos koznevelési HID II. program elsé évének N, TI.

tanulmanyi kovetelményeit teljesitette

Beirasi naplo  Bn.
Osztalynaplé N.
Torzslap TI.

Bizonyitvany B.
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5. szamu fiiggelék

Fenntarto felé torténd felterjesztés datuma: 2025. junius 16.

Fenntartoi jovahagyas:

eIt oo

Teleki Szavai Krisztina
Tankeriileti Igazgato
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