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1. A szabalyzat célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat (tovdbbiakban: SZMSZ) a koznevelési intézmény
mUkodésére, belsé és kilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket hatdrozza meg,
figyelemmel a Gyulai Tankerileti Kbzpont Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatara. Az SZMSZ és
az egyéb belsé szabdlyzatok elGirasainak betartdsa minden, az intézménnyel jogviszonyban
allé személyre nézve kotelezd. Az  intézmény jogszer(i milkodésének biztositdsa, a
zavartalan mi{kodés garantaldasa, a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilése, a szil6k,
gyermekek, tanuldk és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés
demokratikus rendjének garantaldsa érdekében  a Gyulai Direr Albert Altaldnos lIskola
(tovabbiakban INTEZMENY) SZMSZ-ét az intézmény vezetdje elkészitette és a nevelGtestiilet

fogadta el.

2. Az SZMSZ teriileti hatalya

Az SZMSZ teriileti hatélya kiterjed a Gyulai Diirer Albert Altaldnos Iskola

— székhelyére, tagintézményére és telephelyére,

— a székhely, tagintézmény és a telephely teriletén kivil szervezett, az iskolai nevelés-oktatas
keretében zajlé programokra, eseményekre.

— a székhely, tagintézmény és a telephely képviselete szerinti alkalomra, kiils§ kapcsolati
alkalomra.

3. Az SZMSZ személyi hatalya

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed a Gyulai Diirer Albert Altalanos Iskola, a Gyulai Diirer Albert
Altaldnos Iskola Bay Zoltan Altalanos Iskola Tagintézmény és Telephely az iskoldban tanité
pedagdgusokra, valamint a nem pedagégus munkakorl alkalmazottakra (a tovabbiakban
egyutt: alkalmazottak), az iskola tanuldira, tovabba a tanuldk szileire, térvényes képviselGire

(a tovabbiakban egyiitt: szul6k).



4. Az SZMSZ targyi hatalya

Az SZMSZ targyi hatalya kiterjed:
e azintézmény leltardban rogzitett eszkdzokre, berendezésekre,

e szellemitermékekre

5. Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ az intézményvezet6 jovahagydsat kovet6 napon |ép hatdlyba,
hatarozatlan idGre szd6l. Hatdlyba |épésével egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény
korabbi SZMSZ-e.

6. Az SZMSZ feliilvizsgalatanak mdédja

Az SZMSZ felllvizsgdlatara szlikség szerint, jogszabalyi kornyezet valtozasa
esetén a jogszabaly el6irdsanak megfelel6en, de legalabb 6tévente keril sor.
Sziikséges felllvizsgalni az SZMSZ-t:
- haazintézmény miikodési rendjében
valtozas torténik,

- ha ajogszabaly elGirja.

7. A dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapdokumentumai: Pedagdgiai program, Hazirend és az SZMSZ
nyilvanosak. Az alapdokumentumok egy-egy példanya nyomtatott formaban megtalalhato:
e azintézmény fenntartdjanal,
e azintézmény kdzpontjaban az
intézményvezeténél,
e azintézmény tagintézményének vezetbi
irodajaban,
e aszékhelyintézmény és a tagintézmény

konyvtaraban.



Mindharom dokumentum elektronikus formdban bdarmikor az intézmény honlapjain
megtekinthet6, hozzaférhet6. Az  alapdokumentumokrél felvildgositast kérhet minden
szil6 és érdekl6d6 az intézményvezet6tsl/ tagintézmény-vezet6tdl, osztalyfénok
kollégaktél az érintettek fogadddrdjan, illetve minden tanév inditasakor szulGi
értekezleten. A Hazirend nyilvdnossdaga az osztalyfé6nokok és a Diakdnkormanyzat
mUkodését segité pedagdgus altal biztositott, valamint minden sziil6 megkapja azt az
intézménybe  torténd beiratkozdskor. Minden ettdl eltéré id6pont az aktualitasnak

megfelel6en alakul.

8. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

Az SZMSZ alapjaul szolgdlé magasabb szintl jogszabalyok:

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

- 229/2012. (VIII.28.) Korm. r. a nemzeti koznevelésrél sz6l6 tv. végrehajtasardl

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

- 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények m(ikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 326/2013 (VIII.30.) Kormany rendelete a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. tv. Kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

- 110/2012. (VI. 4.) Kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérél és
alkalmazasardl

- 2003. évi CXXV. torvény az egyenl6 bdnasmodrél és az esélyegyenlOség
elémozditasarol

- 331/2006. (XIl. 23.) Kormanyrendelet a gyermekvédelmi és gyamugyi feladat- és
hatéskorok ellatasardl, valamint a gyamhatdsag szervezetérdl és illetékességérdl

- 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészséguigyi ellatasrél 277/1997. (XI1.22.)
Kormanyrendelet a pedagdgus tovabbképzésrél, a pedagdgus szakvizsgardl

- 1999. évi XLII. toérvény a nemdohdanyzék védelmérél



- Az intézmény neve: Gyulai Direr Albert Altaldnos Iskola

- Székhelye: 5700 Gyula, Szent Istvan u. 29.

- Gyulai Direr Albert Altaldnos Iskola Bay Zoltan Altalanos Iskola Tagintézménye, 5711
Gyula, lllyés Gyula utca 1-3.,
- Gyulai Direr Albert Altaldnos Iskola Bay Zoltdn Altaldnos Iskola Tagintézmény

Telephelye 5711 Gyula, lllyés Gyula utca 2.

- Alapitd szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

- Alapitdi jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere
- Alapitd székhelye: 1055 Budapest, Akadémia utca 3.

- Fenntarté neve: Gyulai Tankerileti K6zpont

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

— altalanos iskola

A nemzeti k6znevelésrdl szdlé 2011. évi CXC. tv. szerinti altalanos iskolai nevelés-oktatas a

Szakmai alapdokumentum alapjan.



1. Az intézmény irdnyitasa
1.1. Kozponti iranyitas

Az intézmény vezetését a vezetfség gyakorolja, melynek tagjai az intézményvezeté az
intézményvezet6-helyettesek, valamint a tagintézmény-vezet6. Munkdjukat a munkakori
leirasukban részletezett munkamegosztas szerint végzik. Az intézmény vezetésége, mint
testilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevé joggal rendelkezik. Az intézmény
vezetfsége egyuttmikodik azintézmény mds kozosségeinek képviselbivel, igy a
szUil6i munkak6zOsség valasztmanyaval, a didkénkormanyzat valasztmanyaval és az
intézményi tandaccsal.
Az intézményvezet6 munkajat az aldbbi vezetSk segitik:
- dltalanos intézményvezets-helyettes
- szakmai intézményvezet6-helyettes
- tagintézmény-vezetd: Gyulai Diirer Albert Altalanos Iskola Bay Zoltan Altalanos Iskola
Tagintézménye
A vezet6k megbizatasukat a jogszabalyban meghatarozottak szerint kapjak. Intézményvezets-
helyettes, tagintézmény-vezet§ csak az iskola hatdrozatlan id6re alkalmazott pedagdgusa
lehet. Az intézményvezet6-helyettesek, a tagintézmény-vezet6k munkdajat munkakori leirdsuk,
valamint az intézményvezet6 kdzvetlen iranyitasa alapjan végzik. Az intézményvezet6 palyazat

nélkili ismételt megbizasa az Nkt. 67.§ alapjan torténik az SZMSZ 1. szamu fliggeléke alapjan.

1.2. A vezetdi feladatmegosztas, az intézmény vezetdi szintjei

1.2.1. Az intézményvezetd és feladatkore
Az intézmény felel6s vezetGje. Elldtja a jogszabdlyok altal a magasabb vezetd hatdskorébe
utalt és nem 3atruhdzhaté feladatokat. Jogalldsdt a magasabb vezets beosztas ellatdsaval

megbizott kdzalkalmazottakra vonatkozo jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola bels6
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szabalyzatai dltal elGirtak hatarozzdk meg. Az intézmény képviseletét az intézményvezetd latja

el. Az intézményvezets ezt a jogkorét alkalmanként atruhazhatja az intézmény dolgozdira.

Az intézményvezeto jogkore, feladatai

Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan lgyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabdlyzat nem utal mas hataskorébe.
El6késziti a nevelGtestileti dontéseket, gondoskodik hatarid6re torténd
megvaldsitasukrol.

Egyeztetési kotelezettségét a jogszabalyokban el6irt médon gyakorolja.

Jévahagyja az intézmény pedagdgiai programjat.

Képviseli az intézményt.

Jogkorét az lgyek jogszabdlyban meghatarozott korében, illetve esetenként

atruhazhatja.

Az intézményvezeto felelGsségi kore, hataskore

Az intézményvezetd felel

az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért,

az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért,

a mlkodtetbvel kotott szerz6désben foglaltak végrehajtasaért. a pedagdgiai munkaért,
a nevelGtestiilet vezetéséért,

a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elbkészitéséért, végrehajtasuk szakszer(
megszervezéséért és ellenbrzéséért,

a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a diakdnkormanyzatokkal,

szUlGi szervezetekkel valé megfelel6 egylttm(ikodésért,

a tanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért,

a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatdsaért.

Gyakorolja a munkakori leirdsaban szerepld atadott
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e munkaltatéi jogokat az intézmény alkalmazottjai vonatkozdsdban,

e tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos jogokat a tanuldk vonatkozdsaban.
Kozvetlen munkatarsai az alabbi vezetd beosztdsu dolgozok:

- az intézményvezetd-helyettesek,

- tagintézmény-vezetd.

1.2.2. Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezet6 — egyszemélyi felelGsségének érvényesiilése mellett — a kovetkezé
feladat- és hataskoroket ruhazhatja at:

Intézményvezet§-helyetteseknek:

a) Az intézmény képviseletét a munkakori teriletiiket érintéen, a munkakori
leirasukban leirtaknak megfelel6en.

b) Kiadmdanyozasi jogkor az intézményvezet6-helyettesek szamara.

Tagintézmény-vezetSnek:

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

b) A nevel6-oktatd munka operativ irdnyitdsaval kapcsolatos és az azonnali dontési
reagaldst igényl6 vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy
kiilonosen:

¢ a pedagdégusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijel6lésének, ¢ az lgyeleti
rend megszervezésének,

e a pedagégus munkabdl valé tdvolmaraddsanak jelzése esetén torténd teendbknek
a meghatarozasat.

c) Orarend készitésével kapcsolatos dontések joga.

d) A pedagdgiai munka ellen6rzésével kapcsolatban a bels6 ellenérzés rendjében
meghatdarozottak szerinti feladatokat.

e) A szakmai munka végzésérdl szélé intézményi beszamold vonatkozd részének

elkészitését.

Szakmai munkakozosség-vezetéknek:

a) A pedagégiai munka ellen6rzésével kapcsolatban a bels6 ellenérzés rendjében
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meghatarozottak szerinti feladatokat.

b) A szakmai munka végzésér6l sz6l6 intézményi beszamold vonatkozd részeinek
elkészitése.

Iskolatitkaroknak:

A KIR rendszerében az elektronikus adatkozléssel, a statisztikai adatszolgdltatdssal

kapcsolatos feladatok elvégzése.

1.2.3. Azintézményvezeti-helyettesek
Az intézményvezet6-helyettesek kozrem(ikédnek az intézményben folyé nevel6-

oktaté munka irdnyitasaban, ellenérzésében, szervezésében.
Feladat- és hataskoriik kiterjed
e amunkakdzosségekre,
e apedagdégusokra
e egyéb munkakorokre
e atanuldkra, a tanuldi kozosségekre,
e intézményi folyamatokra,
e azintézmény kapcsolataira,
e afellgyelt terlletekhez kapcsolédd nyilvantartasok vezetésére, karbantartasa,

e akapcsolddé adatszolgaltatdsra.

1.2.4. Tagintézmény-vezetd
A tagintézmény-vezet6 kozrem(ikodik a tagintézményben folyé nevel6-oktatd munka

irdnyitdsaban, ellen6rzésében, szervezésében.
Feladat- és hataskore kiterjed a tagintézményi

e a munkakozosségekre,

e apedagdgusokra,

e egyéb munkakorokre,

e atanuldkra, a tanuléi kozosségekre

e folyamatokra,

e a kapcsolataira,

e nyilvantartasok vezetésére, karbantartasa,

e adatszolgaltatasra.
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1.2.5. A vezetGségen beliili kapcsolattartas

Az intézmény vezetdjének, helyetteseinek, a tagintézmény-vezetGjének a kapcsolattartasa
folyamatos, a sziikségletnek megfelel6 rendszerességgel tartanak megbeszéléseket, legalabb
kéthetente egy alkalommal az aktudlis feladatokrdl. A megbeszéléseket az intézményvezeté

vezeti.

1.2.6. A vezetdk helyettesitésének rendje

Az intézmény intézményvezetSjének tavolléte alatt az intézmény miikddésének biztositasa az
intézményvezet6-helyettesek feladata. Ez id6 alatt gyakoroljdk mindazon jogokat, amit a
fenntartd az intézményvezetd munkakari leirdsaban meghataroz.

A tagintézmény-vezet6t tavollétében eseti megbizds alapjan valamelyik szakmai
munkakozosség-vezetd latja el a helyettesitési feladatokat. A vezetdi szintl

helyettesitések elrendelése az intézményvezetd feladata.

1.2.7. A kiadmanyozasi (aldirasi) jogkor gyakorlasa

Az intézményben a kiadmanyozasi (alairasi) jogkort az intézményvezetd gyakorolja. Tavolléte
vagy akaddlyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazé és rendkiviili eseményre
vonatkozo lgyiratokat az intézményvezet6-helyettesek egyike irja ala.

A tagintézmény-vezetd alairasi jogkOre a vezetése ala tartozd tagintézmény szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorbe tett intézkedésekre a
tanligyigazgatas és a szakmai kompetencia korébe tartozé (Uligyekre terjed ki. A
tagintézményben keletkezett leveleket az intézmény sajat fejlécével, illetve a
tagintézmény fejbélyegzével és iktatdszammal kell ellatni a tagintézmény-vezetd aldirasa

mellett a tagintézmény korbélyegzgjét kell hasznalni.

o

1.3. Kibovitett vezetoség

Az intézmény szakmai m(kodését érint6 kérdésekben, a téma aktualitasatol és
fontossagatol fliggben a vezetdségi értekezleten az aldbbi meghivottak lehetnek jelen:
e amunkakdzosség-vezetdk,

e aszil6i kozosség képviseldi,
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e adidkonkormanyzat képviseldi,
e az érdekvédelmi szervezet képviselGje,

e azintézményi tanacs elnoke.

1.4. Az iskola dolgozéi

Az iskola dolgozoéit a magasabb jogszabalyok el6irdsai alapjan megallapitott munkakoérokre,
feladatokra az intézményvezetd javaslatara a fenntartd nevezi ki. Az iskola dolgozdi
munkdjukat munkakori leirdsaik alapjan végzik. A munkakori leirdsokat az SZMSZ 1. szamu
melléklete tartalmazza.

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

A pedagdgusok kompetencia- és teljesitményalapu értékelési rendszerét az SZMSZ 2. szamu

fliggeléke tartalmazza.

1. A nevelétestiilet

1.1. A neveldGtestiilet tagjai

A nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében
pedagdgus-munkakorben, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, nevels és oktatd
munkat kozvetlenil segité munkakoérben foglalkoztatottak k6zossége. A nevelési-oktatasi
intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
m(ikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben

dontési, egyebekben véleményez6 és javaslattev jogkorrel rendelkezik.
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1.2. Székhelyintézmény/tagintézmény nevelGtestiiletei

A székhelyintézményben/tagintézményben koézalkalmazotti jogviszony, munkaviszony
keretében pedagdgus-munkakoérben, valamint a felsé6foku végzettséggel rendelkezd, nevel
és oktaté munkat kozvetlenll segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége. A
székhelyintézmény/tagintézmény nevelGtestilete a  székhelyintézmény/tagintézmény
dontéshozd-tanacskozo szerve, a székhelyintézményt/tagintézményt érinté nevelési-oktatasi
kérdésekben dontési jogkdre van, egyebekben véleményez6 és javaslattevé jogkorrel

rendelkezik

1.3. A neveldGtestiilet jogkorei

A nevelG6testiilet a hatalyos jogszabalyokban megfogalmazott déntési jogkdrokkel rendelkezik.

Dont a székhelyintézmény/tagintézmény:

pedagdgiai programjanak elfogadasardl,

- SZMSZ-ének elfogadasardl,

- nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

- nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasaral,

- tovabbképzési programjanak elfogaddasardl,

- nevelGtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol,

- hazirendjének elfogadasardl,

- tanuldinak magasabb évfolyamba |épésének megadllapitasa, a tanuldk
osztdlyozdvizsgara bocsatdsardl,

- tanuldinak fegyelmi ligyeiben,

- intézményvezetbi, intézményegység-vezetdi palydzathoz készitett vezetési

programmal 6sszefligg6é szakmai vélemény tartalmaral,

- jogszabalyban meghatarozott mas ligyeiben.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikoédésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.
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A nevelGtestiilet a hatalyos jogszabdlyokban megfogalmazott jogkorei kozil az alabbi jogokat

ruhazza at:

Atruhazott jogkorok A jogkor gyakorléja
A pedagdgiai program helyi Szakmai munkako6zosségek
Taneszkozok, tankonyvek kivalasztasa Szakmai munkako6zosségek
Tovabbképzésre, atképzésre valé javaslattétel Szakmai munkakozdsségek
Jutalmazasra, kitlintetésre vald javaslattétel Szakmai munkakozosségek
Pedagdgusok kiilon megbizasai Szakmai munkakozdsségek
elosztasanak véleményezése
Osztalykozosségek nevel6testileti Az érintett kdzosséggel
megitélése (tanulmdanyi munka, magatartas, kozvetlendil
szorgalom) foglalkozé pedagodgusok
Fegyelmi ligyek Fegyelmi bizottsag

1.4. A nevelGtestiilet értekezletei

Egy tanév sordn a nevel6testiilet az aldbbi értekezleteket tartja az éves munkatervben

rogzitettek szerint:

tanévnyitd értekezlet,
— félévi értekezlet,
— tanévzaro értekezlet,
— félévi és év végi osztdlyozo értekezlet,
— 1-2 alkalommal nevelési értekezlet,
— legaldbb havonta vagy aktualitastdl fligg6en munkaértekezletek.
Rendkivili nevel6testileti értekezletet kell sszehivni a jogszabalyokban meghatarozott
esetekben, illetve, ha az intézményvezets indokoltnak tartja.
A hatdlyos jogszabdlyokban megfogalmazottak szerint:
— a nevelGtestileti értekezlet hatarozatképességéhez a nevelGtestiilet tagjai
kétharmadanak jelenléte sziikséges,
— a nevelGtestiilet dontéseit - altalaban - nyilt szavazassal, egyszer( szotobbséggel

hozza,
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— titkos szavazasra kerll sor jogszabalyokban meghatdrozott esetekben, tovabba ha a
nevelGtestiilet egyharmada kéri.
A nevelGtestileti értekezletrdl tartalmi jegyz6konyvet kell vezetni. A jegyz6konyvet az
intézményvezetd/ tagintézmény-vezet6, a jegyz6konyvvezet6 és a nevelGtestilet
jelenlévd tagjai kozll két hitelesitd irja ala. A dontések az intézmény/tagintézmény

iktatott iratanyagdaba keriilnek, hatarozati formdban.

2. Szakmai munkako6zosségek

Az iskola pedagdgusai az iskola pedagdgiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez kapcsolddva
szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A szakmai munkakozOsség részt vesz a
nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében
és ellenGrzésében, 0Osszegz6 véleménye figyelembe vehet6 apedagdgusok minGsitési
eljarasaban. Valamennyi pedagdégus tagja legalabb egy szakmai munkakoz6sségnek.

A szakmai munkakozosség feladatai:

- fejlesztik a szaktantargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a maddszertani
eljarasokat,

- javitjdk az intézményben folyd nevelG-oktatd munka szakmai szinvonalat,
minGségét,

- végzik a tantdrgycsoportjukkal kapcsolatos palydzatok és tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbirdlasat, valamint az eredmények kihirdetését,

- oktatasi és nevelési tervhez igazodd egységes kovetelményszintet alakitanak ki,

- az Uj modszerek megismerése, a nevel6-oktatdé munka szinvonaldnak emelése és az
egységes kovetelményszint kialakitasa érdekében a munkakozosség tagjai
rendszeresen konzultalnak egymassal, lehet6ség szerint hospitalnak egymasnal,

- az intézmény érdekében torekszenek a pedagdgiai innovacidra, pedagdgiai
kisérleteket végezhetnek,

- javaslatot tesznek a pedagdgusok tovabbképzésére,

- tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat.

A szakmai munkakdzosségek az iskola Pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott

munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott, egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint
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tevékenykednek. Munkaterviket az intézményvezetének/tagintézmény-vezetének adjak le az

intézményvezetd altal meghatarozott id6pontig, akik szakmai ellen6rzés utan hagyjak jova.

2.1. A szakmai munkako6z6sség vezetdje

A szakmai munkakdz6sség munkajat munkakozosség-vezetS iranyitja. A munkakdzosség
vezet6jét a munkakozdsség tagjainak javaslatara az intézményvezet6 bizza meg az intézményi

nevelGtestllet véleményének kikérése mellett.

3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsara a tantestiletek tagjaibol
intézményi, tagintézményi munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet, vagy az
iskolavezetés dontése alapjan, a fenntartdé hozzdjaruldsaval. Amennyiben az alkalmi
munkacsoportot az iskolavezetés hozza létre, err6l a nevelGtestiletet tajékoztatni

kell. Tagjait az intézményvezetd bizza meg.

4. A tanulok kozosségei

4.1. Osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jard, kdzos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozdsséget alkotnak.
Az osztalykozosség élén az osztalyfénok all. Az osztdlyf6nokot ezzel a feladattal az

intézményvezet6 bizza meg.

4.2. A Diakénkormanyzat

A didkénkormanyzat (DOK) a tanulék érdekképviseleti szerve, intézményi/tagintézményi
szinten szervezddik. A DOK munkajat segité pedagdgusokat az intézményi didkdnkormanyzat
vezet8ségének javaslata alapjan —a nevel6testilet egyetértésével —az intézményvezetd bizza

meg. M{kodési rendjét a Didkdnkormanyzat Szervezeti és MUlkodési Szabalyzata rogziti
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(jelen szabalyzat 3. szdmu melléklete tartalmazza). A didkonkormanyzat SZMSZ-ét a valasztd
tanulékozosség fogadija el, és a nevel6testiilet hagyja jova. Az SZMSZ jévahagydsa csak akkor
tagadhaté meg, ha az jogszabdlysért6 vagy ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. A
mUikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje, a tagintézmény-vezetd biztositja
a szervezet szamara. A Didkdnkormanyzat tagjai téritésmentesen hasznalhatjak az intézmény
helységeit, eszkozeit. A didkdnkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

jogkorokkel rendelkezik.

4.2.1.Didkdnkormanyzat valasztmanya

Azokban a jogszabdlyi esetekben, ahol a DOK-nek véleményez8, vagy javaslattételi
joga van, illetve élhet ezen jogaval, az intézményi/tagintézményi DOK tagjaibdl
szervez6d8 DOK valasztmanyt hivja dssze az intézmény/tagintézmény vezet8je. A DOK
valasztmdny hivatott a DOK részvételi jogainak gyakorldsdra az intézményi déntési

folyamatokban.

4.2.2.Didkkozgydilés

A didkonkormanyzat minden tanévben egy alkalommal didkkozgy(lést tart az éves
munkatervnek megfelel6en, melyen az iskola igazgatéjanak vagy megbizottjanak a tanuldkat
tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl a tanuldi jogok helyzetérdl
és érvényeslilésér6l, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak
tapasztalatairdl. A diakkozgy(lés 6sszehivasat a diakonkormanyzat vezetSje kezdeményezi. A
didkkozgylilésen a 4-8. évfolyamosokat osztdlyonként 2-2 f6 képviseli. A didkgydlés

Osszehivasaért az intézményvezets/tagintézmény-vezet6 felelds.

5. Aziskola kozosségeinek kapcsolattartasa egymassal és a vezetéssel

5.1. A Székhelyintézmény és Tagintézményének kapcsolattartasi rendje, formaja

- Az intézményegységekben dolgozd nevelStestiiletek kozott rendszeres
szakmaikapcsolattartas a munkaterv szerint Gtemezett értekezleten, illetve sziikség szerint

szakmai megbeszéléseken valdsul meg.
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A tagintézmény-vezetd részt vesz a rendszeresen tartott vezet8ségi megbeszéléseken.
Ez alkalommal beszdmol a tagintézményben folyd munkardl, illetve atveszi a sziikséges
informacidkat.

- Napi kapcsolat van az intézményvezet6 és a tagintézmény-vezetdé kozott, igy az
intézményvezetd a szikséges szakmai és egyéb informdacidkat naprakészen atadja a
tagintézmény-vezetének.

- Atagintézmény-vezet6 a rendkivili eseményeket azonnal jelenti az
intézmény vezetdjének.

- Az intézményvezet6 és a tagintézmény-vezetd felelnek azért, hogy a dolgozdk, a
gyermekek és a szll6k az 6ket érint6 informacidkat id6ben megkapjak, megismerjék.

- Egyéb kapcsolattartasi formak: Unnepek, rendezvények, hagyomanyok, kirdanduldsok.

- Az intézmény pedagdguskdzosségének szakmai egylittm(ikddése biztositott:

o kozOs nevelGtestlleti értekezletek,

e hospitdlasok,

e megbeszélések,

e szakmai kirandulasok

e  csapatépitl tréningek

e  koz6s munkakozosségi foglalkozasok altal.

Az intézményvezet§ és a helyettesei allandd meghivottjai a tagintézmény

rendezvényeinek.

5.2. Az intézményvezetés és a nevelGtestiilet

A nevelGtestilet kulonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az intézményvezetd/
tagintézmény-vezet6 segitségével a megbizott pedagdgus-vezet6k és a valasztott
képvisel6k atjan valdosul meg.

A kapcsolattartas férumai:

- a vezetGség llései,

- a kiilonboz6 értekezletek,

- munkakozosségi értekezletek,
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- megbeszélések.

Ezen férumok id6pontjat az intézmény éves munkaterve hatdrozza meg. A vezet6ség
az aktualis feladatokrél a tandri szobaban elhelyezett hirdet6tdblan, valamint szébeli
vagy irasbeli tdjékoztatdkon keresztiil értesiti a nevel&ket.

Az intézmény vezetG6ségének tagjai kotelesek:

- a vezetGség Ulilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ald tartozé pedagdgusokat az
Glés dontéseirdl, hatarozatairdl,

- az iranyitasuk ald tartozd pedagégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni a vezetGség felé.

A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg
vagy munkakozosségi vezet6juk, illetve valasztott képvisel6ik utjan kozolhetik az

iskolavezetéssel.

5.3. Az intézményvezetés és a diakonkormanyzat

- Az intézményvezetés képviseletében a kapcsolattartast az daltalanos intézményvezeté-
helyettes/tagintézmény-vezetd biztositja.

- Az iskola egészének életér6l, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrdl az
intézményvezetés a diakkozgylléseken rendszeresen tdjékoztatja a tanuldkat.

- A didkdnkormdnyzatokat segité tanarok rendszeresen részt vesznek az iskolai
diakonkormanyzat vezet6ségi tilésén és a diakkozgydilésen.

- A nevel6testiilet, az intézményvezetés a folyosdkon elhelyezett hirdet6tablakon keresztiil,
az iskolarddio utjan, az osztalyfénokok az osztalyfénoki érakon tdjékoztatjak a tanuldkat.

- Atanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban hivatalos levél
formajaban egyénileg vagy valasztott képviselGik, tisztségviselSk utjan kdzolhetik az

intézményvezetbvel/tagintézmény, nevelGtestiletével.

5.4. A szakmai munkakoz6sségek egyuttmiikodése

Szakmai munkak6zosségek intézményi/tagintézményi szinten szervezédnek és mikodnek.
Az intézmény/tagintézmény vezetGsége, az intézmény/tagintézmény nevelGtestiilete a

szakmai munkakozosségekkel értekezletek, munkakdzosségi megbeszélések formajaban
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tartja a kapcsolatot. Az intézmény/tagintézmény kibGvitett vezetGségi értekezletein a
munkakozosség- vezetbk rendszeresen részt vesznek. A munkakdzosségek intézményi
szintli  aktualitastél fliggé kapcsolatanak koordinalasa az altalanos intézményvezet6-
helyettes/tagintézmény-vezetd feladata. A munkakozosségek a félév és a tanév végén
beszamoldt készitenek munkaterviik teljesitésérél. A tagintézményi munkakozosség-

vezet6k a tagintézmény-vezetének adjak le beszamoldikat.

5.5. Az iskola és a sziil6k kapcsolattartasa

5.5.1. SziilGi szervezet

Az intézményben tanulé didkok sziilei alkotjak. Magasabb dontéshozé szerve az intézményi
SzUil6i Munkakozdsség (SZMK), melynek munkdjaban az osztalyok szil6i munkakozosségeinek
elndkei vesznek részt. A szervezet alapegységei az osztaly szilGi kozosségek. Kildotteik a
Sz(il6i Munkakozdsség Valasztmanyban képviselik az osztalyt.

Az SZMK tisztségviselGi:

- elnok,

- elndkhelyettes,

- pénztaros.

Az iskolai sz(il6i szervezet

- figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését,

- a pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulék csoportjat érinté
barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezet6jétdl, az e korbe
tartozd Ugyek tdrgyaldsakor képvisel6je tandcskozasi joggal részt vehet a nevelGtestilet
értekezletein.

Az intézményi/tagintézményi SZMK véleményezési, javaslattételi jogkorét a Nktv.-ben
biztositott felhatalmazdasa alapjan gyakorolja A tagintézményi SZMK vdlasztmany elndke

kozvetlenlil a tagintézmény-vezetGjével tart kapcsolatot.

Az SZMK valasztmanya

Azon jogszabdlyban meghatarozott esetekben, ahol a szil6i kdzosségnek véleményez6

jogkdre van, az SZMK valasztmany gyakorolja ezen jogkért. Az SZMK valasztmany a
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székhelyintézmény és a tagintézményi SZMK-k tagjaibdl szervez6dik.

Kapcsolattartas

Az intézményvezetd/tagintézmény-vezet6 az SZMK-t tanévenként legalabb két alkalommal
Osszehivja, ahol tajékoztatast ad az iskola munkajardl és feladatairdl, illetve segitségét kéri a

rendezvények lebonyolitasaban. Tdjékoztatja jogairdl és a jogorvoslati lehetSségekrél.

5.5.2. A neveldk és a sziil6k

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

— azintézményvezetd/tagintézmény-vezetd

— azintézményi/ tagintézményi SZMK, vagy az SZMK valasztmdny 0sszehivott Glésén
— azintézmény/tagintézmény elétt elhelyezett hirdet6 tablan keresztil.

Az osztalyfénokok:

— az osztdly szilGi értekezletein tajékoztatjak a sziil6ket.

A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az aldbbi forumok szolgalnak:
— szUlGi értekezletek,

— fogaddorak,

— nyilt napok,

irasbeli tajékoztatdk a tajékoztatd flizetben, ellenérz6ben, elektronikus napldban,

- szlikség esetén csaladlatogatasok.

A szulGi értekezletek és fogaddodrak idejét az intézményi/ tagintézményi munkaterv
tartalmazza. A szUl6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg
vagy valasztott képviselGik, tisztségviselSik Utjan kozolhetik az intézmény vezetésével, a

tagintézmény vezetésével és a nevelGtestilettel.

5.5.3. Az iskola k6z6sségei és az intézményi tanacs kapcsolattartasa

Az iskolaban a magasabb jogszabalyokban elGirtak alapjan a helyi k6z6sségek érdekeinek
képviseletére intézményi tanacs miikodik. Az intézményi tandacs a szlilék, a nevelGStestiilet és
az intézmény székhelye szerinti telepilési 6nkormanyzat azonos szamu delegaltjaibdl alakult.
Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagogiai
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program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasa, tovabba a kdznevelési szerz6dés

megkotése el6tt.

A miikoédésének feltételei

Az intézményi tanacs zavartalan mikodésének feltételeit az intézményvezetd biztositja. Az
intézményi tanacs feladatai ellatdsahoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadélyozza az iskola m(ikodését. Az intézményvezetd folyamatos
kapcsolatot tart az intézményi tanacs elndkével a térvényben biztositott jogositvanyok
érvényesitése céljdbol. Az intézményvezetdé félévenként egy alkalommal beszamol az

intézmény mikodésérél. Az intézményi tandcs az intézmény miikodésével kapcsolatos

allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd szamara.

Az intézmény minden vezet6jének kotelessége, hogy munkateriiletén folyamatos ellenérzést
végezzen. Az ellen6rzés célja az iskolaban folyé oktatdo-nevel6 munka minéségének
megismerése, javitasa. Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, szlikség
esetén a munkakozosség tagjaival kell megbeszélni. Az altalanosithatd tapasztalatokat - a
feladatok egyidejli meghatdrozasaval - a tantestileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.
Az ellen6rzés terlletére tartozik az intézményben folyd minden tartalmi és szervezeti
tevékenység célszer(iségének, hatékonysaganak, eredményességének vizsgdlata,
amely kozvetlen vagy kozvetett formdban befolydsolja a tanuldk neveltségét,
felkészliltségét, magatartasat, valamint a pedagogiai szakszerlséget, a nevelGtestilet
egységét.

Az ellen6rzés kiterjed az intézmény pedagdgiai programjanak, szervezeti és mukodési
szabalyzatanak, a munkaterv érvényesiilésének, végrehajtasanak vizsgalatdra, elemzésére. Az
ellen6rzés kiterjed minden tevékenységi formara, igy a tandrara, a tandran kiviili iskolai
foglalkozasokra, az iskoldn kivil végzett iskolai szervezési tevékenységre, a gyermek - és
ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokra, a didkonkormanyzat munkajara.

Az intézményben torténé ellen6rzést az iskola intézményvezetbje, illetve a

tagintézményben a vezet6 rendeli el az éves ellen6rzési tervben foglaltaknak
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megfelel6en. Az egyes tanévekre vonatkozd ellenérzési feladatokat, ezek itemezését, a
modszereket, az ellendrzést végzd, illetve az ellenérzott dolgozok kijelolését az iskolai
munkaterv részét képez6 belsd ellenbrzési terv hatdrozza meg. A belsé ellen6rzési terv
elkészitéséért az intézményvezetd a felelGs.

Az intézményvezet6 latja el a nevelGtestilet jogkorébe tartozéd dontések

végrehajtasanak, valamint az intézményvezet6-helyettesek, tagintézmény-vezetd

munkajanak ellenbérzését.

— intézményvezetd
— intézményvezets-helyettesek
— tagintézmény-vezet6

— munkakoz0sség-vezetSk

Az ellenGrzés terletei: tandrak, tandrakon kivili foglalkozdsok, megbeszélések, értekezletek,
irdsos dokumentumok, tanuldi produktumok, mérések.

Az ellen6rzés formai: helyszini ellen6rzés, beszamoltatas, eredményvizsgalatok, mérések.

1.1. Az iskola nyitvatartasi rendje

Szorgalmi id6ben — tanitasi napokon: reggel 6:00 6ratél a tandrak, tandran kivili
foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésébb 21 6raig van nyitva.
A fent szabalyozott id6ponttdl vald eltérd nyitvatartdsdra - el6zetes kérelem alapjan — az

intézmény vezetdje adhat engedélyt.
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1.2. A vezet6k intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézményvezetés tagjai kotetlen munkaidében dolgoznak. Munkanapokon 8:00-16:00 6ra
kozott vezetdi ligyeletet biztositanak a munkatervben rogzitett beosztas szerint. Az ligyeletet
ellatd vezet6 koteles az épliletben tartdzkodni, vagy akaddlyoztatdsa esetén helyettesitésérdl
gondoskodni.

8:00 dra el6tt és 16:00 dra utan az éplletben tartézkodd pedagdgus vagy technikai dolgozd
jogosult a miikodéssel kapcsolatos intézkedések megtételére.

Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettesei, illetve tagintézmény-vezetd vagy a kijelolt
munkak6zosség-vezetSk/ pedagdgusok kozul rendkivili és halaszthatatlan ok miatt egyikik
sem tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a

nevelGtestilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozék tudomdsara kell hozni.

1.3. Alkalmazottak

A pedagdgusok és a pedagdgiai munkat kozvetlen segité munkatarsak munkakori
leirasukban foglaltaknak megfelel6en kotelesek az intézményben benntartézkodni, ez
tobbnyire a 7:00 éra és 17:00 6ra kozotti idészakot érinti. Ettél eltéré lehet az iskolai
rendezvények esetén torténd benntartézkodds hétkoznap, rendkivilli munkaidében vagy
hétvégén.

Az oktatd-nevel6 munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tdvollev6k helyettesitési
rendjét az intézményvezet§ allapitja meg, melyet munkakori leirasuk rogzit. Az egyes
részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kdznevelési
intézmény feladatainak zokken6mentes ellatasat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt
15 perccel kell munkahelyliikén megjelennitiik, tavolmaradasukrol értesiteniik kell a vezet6t.
Rendkivili tdvolmaraddsat és annak okat az el6z6 nap, de legaldbb az adott
munkanapon 7:30-ig koteles jelenteni az intézményvezetének vagy
helyetteseinek/tagintézmény-vezetének.

Az intézmény éplleteinek mdkodtetését elldatd technikai alkalmazottak (takaritok,
karbantartdk) a munkakori leirasukban meghatarozott idében tartdzkodnak az intézményben,

illetve az éplletek helyiségeinek tovabbi hasznositasa esetén azon tulmenden.
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1.4. A pedagdgusok munkarendje, az intézményben valé benntartézkodas rendje

A pedagdégus napi munkarendje az drarend, a helyettesitési és az Ugyeleti rend
fuggvényében alakul Ggy, hogy az intézmény/tagintézmény zavartalan m(ikodése biztositott
legyen.

A nevelési — oktatdsi intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje a kotelezé
6rabdl, valamint a nevel6 — oktaté munkaval Osszefliggd feladatok ellatdsahoz sziikséges
id6bdl all, heti 40 ora.

A helyettesités és az ligyelet 0sszeallitasat az intézményvezets-helyettesek és tagintézmény—
vezetd végzi.

A hianyz6 pedagogus koteles a helyettesitendd tananyagroél tajékoztatast adni.

1.5. Tanuldk

Intézményilink tanuldéi a nevel6-oktaté munka altal lefedett id6ben, az épiletek
nyitvatartasi idejében tartdzkodhatnak benn. A gyermekek felligyeletét reggel 7:00 6ratol
biztositjuk, délutan 17:00-6raig. A tanitasi idén tul tanuld csak szervezett foglalkozason,

rendezvényen, és kizarélag pedagogus/feln6tt feligyelete mellett tartézkodhat bent.

1.6. Az intézménybe belépés és benntartozkodas rendje (azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel)

Az iskola épliletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos lgyet intéz6k
tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatodjatol/tagintézmény-vezetstdl
engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén). A székhelyintézményben a belépési szandék

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

1.7. Az iskolai biifé hasznalatanak a rendje

A Gyulai Diirer Albert Altalanos Iskolaban iskolabiifé izemel. Az iskolai biifé rendeltetése

els6dlegesen az, hogy lehetdséget biztositson a napi kozbensd étkezésre sziikséges élelmek
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megvasarlasara azon tanuldknal, akiknél ez otthonrdl nem biztositott. Az iskolai bufét kiilsé
vdllalkozds Uzemelteti, az intézménnyel kotott Bérleti szerz6dés szerint. A bifé
megfeleltetését a hatalyos jogszabdlyi elvarasoknak a Bérleti szerz6dés rogziti. Az iskolai biifé
bérl6je a bufé nyitva tartdsa el6tt egy oraval érkezik, és legkésébb az intézmény nyitva
tartasdig tartdzkodhat az intézményben. Az iskolai biifé csak az elsé tanitasi éra el6tt, az
orakozi szlinetekben és a tandrdk utan latogathatd 7:00 és 13:00 kozott. A bifé szolgaltatasait
csak az iskola dolgozdi és a fels6 tagozatos tanuldk vehetik igénybe. Az iskolabiifék kinalatanak
kialakitasakor az arusithatd termékekkel kapcsolatban a nevelési-oktatdsi intézmények
mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szél6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendeletet kell figyelembe venni. Az Orszagos Gydgyszerészeti és Elelmezés-egészségligyi
Intézet a Segédlet az iskolabufék arukindlatanak kialakitdsdhoz cimd atmutaté a Magyar
Dietetikusok Orszagos Szovetségének (MDOSZ) ajanlasaval teszi kozzé. Az iskola vezetGsége,
rendszeresen elvégzi az drukinalat-ellenérzést, és sziikség esetén kezdeményezi az arukinalat

megvaltoztatasat.

2. Egyéb foglalkozasok céljai, szervezeti formai, id6keretei

A koznevelésrdl sz6l6 2011.évi CXC torvény 27.§ (2) bekezdése szerint az altalanos iskolaknak
biztositaniuk kell azt a lehet6séget, hogy az 1-8. osztalyos tanuldk 16 6rdig foglalkozasokon
vehessenek részt az intézményben.

Az 55.§ (1) bekezdésében foglaltak szerint: Az igazgatd az altalanos iskoldban a tizenhat 6ra
el6tt megszervezett egyéb foglalkozdas aldl a szilé kérelmére felmenti a tanuldt, ha masik
koznevelési intézménnyel is tanuldi jogviszonyban vagy vendégtanuléi jogviszonyban all, az
ott szervezett tandrai és egyéb foglalkozdsokon torténé részvétel érdekében, egyéb
esetekben — kivéve, ha az intézmény e torvény rendelkezéseinek megfelel6en egész napos
iskolaként m(ikédik — felmentheti.

Tanév elején a szUl6 nyilatkozatban kér erre engedélyt az intézményvezetének/ tagintézmény-
vezetének cimzett kérvényben, amit indokolt esetben az intézményvezetd/ tagintézmény-
vezetl engedélyezhet. Az engedély adott tanévre szél. Amennyiben a tanuld pedagdgusai a
gyermek érdekében indokoltnak tartjdk a gyermek délutani benntartézkodasat,

kezdeményezhetik a vezets felé az engedély visszavondsat.
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Azigazolasokat a székhelyintézmény/tagintézmény leflizve gydijtik. A délutani foglalkozasokrél
torténd tavolmaradds engedélyezésérdl a tanuld Ellen6rzé konyvébe bejegyzés keril, mellyel
adott esetben —renddri ellenérzés utcan —igazolhatja az iskola altal engedélyezett tavollétet.
Az egyéb foglalkozdsok, azok szervezeti formdaja és id6keretei minden tanév kezdetekor az

éves munkatervben keriilnek meghatarozasra.

Az intézményben a tanuldk szdmdra tehetséggondozas, felzarkdztatas és egyéni fejlesztés a

tandran kivili rendszeres foglalkozdsok formai lehetnek:

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

korrepetdlasok

b, Szabadidds foglalkozasok:
- tomegsport: 1-8. évfolyamon

- kirandulasok, taborok, szinhdz-, mizeumlatogatas, konyvtari 6rak 1-8. évfolyamon

¢, Pedagogiai Szakszolgdlat, SzakértGi Bizottsag, valamint szakorvos javaslata alapjan
kotelez6 foglalkozasok:

- 1-8. évfolyam: fejleszt6 foglalkozas, gydgytestnevelés

2.1. Az egyéb tandran kiviili egyéb foglalkozasokra vonatkoz6 altalanos szabalyok

- A tandran kivili foglalkozdsokra a tanuldi jelentkezés a ¢, pontban meghatarozottak kivételével
onkéntes.

- A tandran kiviuli foglalkozasokra a jelentkezés minden évben majus 20-ig kerdl
felmérésre, melyet a tanév elején ismételten meghirdetiink és egy tanévre szdl.

- A foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti éraszamat, a vezet6
nevét, mikodésének id6tartamat) minden tanév elején a
tantargyfelosztasban rogziteni kell.

- A foglalkozdsok vezet6it az intézményvezetd bizza meg.
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- A felzarkoztato, fejleszt6 foglalkozasokra a tanuldkat a SzakértGi Bizottsag, a Pedagdgiai
Szakszolgalat, illetve a pedagdgusok jeldlik ki képességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan. Ezeken az 6rakon a tanuldk részvétele kotelezd.

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

- A tanulé (sziil6) joga, hogy valasszon az iskola 4altal felajanlott tandran kivili
foglalkozasokbdl, melyekrdl az osztalyfénoktél, szaktanaroktdl kapnak tajékoztatast,
javaslatot.

- Avdlasztast a szil6nek irdsban kell jeleznie.

- A tanuld kotelessége, hogy az altala/ szul6 altal valasztott, illetve a c, pontban felsorolt
tanéran kivili foglalkozdsokon részt vegyen, rendszeres munkaval, fegyelmezett
magatartdssal eleget tegyen tanulmanyi kotelezettségének. Ennek érdekében a tandrakon
hidnytalan, rendezett felszereléssel kell megjelennie. A sziikséges eszkdzoket a

foglalkozast/tandrat tarté pedagdgus hatarozza meg.

2.2. Sajatos nevelési igényli tanuldk nevelésének, oktatasanak segitségét szolgald
tevékenységek tartalma, szervezeti formaja, id6kerete

Iskoldnkban a sajatos nevelési igény( tanuldk nevelése, oktatasa a tObbi tanuldval egyiitt,
integralt formaban folyik. A sajatos nevelési igényl tanuldk nevelését-oktatasat a 20/2012
EMMI rendelet 11.§, Sajatos nevelési igény( tanuldk iskolai oktatasanak irdnyelvei alapjan
szervezzilk meg. Ezen irdnyelvek alapjan az iskola fejlesztési kovetelményei igazodnak a
fejl6dés lehetséges Giteméhez, melyek tanulédnként az egyéni fejlesztési tervekben jelennek
meg. A sajatos nevelési igény(i tanuldk a tanitasi drdkon tul gyégypedagdgus vezetésével -
habilitacids, rehabilitacios fejlesztést szolgald orakeretben - egyéni fejlesztési terv alapjan

terdpias fejlesztd foglalkozasokon vesznek részt.

3. Hivatalos ligyek intézése

Tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos ligyintézés az intézményben/tagintézményben torténik,

az ott megjeldlt iroddkban és id6pontokban.
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Az intézmény alkalmazottainak Ugyintézése az intézményben/tagintézményben torténik.
Az intézmény székhelye, illetve a tagintézmény tanitdsi szlinetek ideje alatt ligyeleti

00 00)

rend szerint tartanak nyitva (altaldban szerda 87 —12
A nyari sziinet lgyeleti rendjét az intézményvezetd hatarozza meg tanévenként, melyrdl
tdjékoztatja a fenntartot.

Az intézmény vezet6inek fogaddnapja minden tanévre vonatkozéan szeptemberben keriil

rogzitésre. Az idGpontokat az alkalmazotti kozosséggel, a szlil6kkel, illetve a didkokkal

ismertetni kell.

4. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelGen, az dllagmegdvas
szem el6tt tartasaval kell haszndlni. Az intézmény minden tanuldja és dolgozdja anyagilag
felel6s a kozosségi tulajdon védelméért, az intézmény létesitményeinek tisztasag
megdlrzéséért, az energiafelhasznaldssal valé takarékoskodasért, a tlz- és balesetvédelmi,
tovabba a munkavédelmi szabdlyok betartasaért. Az intézmény tulajdondban [évé
targyi eszkozoket az intézmény épuleteibdl kivinni csak intézményvezetdi/ tagintézmény-

vezet6i engedéllyel lehet, atvételi elismervény ellenében.

1. Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet elBirasainak
megfelel6en. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapu masolatat:

— azintézménytdrzsre vonatkozo adatok mddositasa,

— az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
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— atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

— az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus Uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hdlézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezet§ 4dltal felhatalmazott
személyek

(az iskolatitkar és az intézményvezet6-helyettesek) férhetnek hozza.

2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskoldnkban hasznalatos digitalis naplé a KRETA (Kéznevelési Regisztracids és Tanulmanyi
Alaprendszer) a tovabbiakban KRETA a kdznevelési intézmények oktatasszervezdi feladatait
tdmogato informatikai rendszer.

Az elektronikus napldba az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola vezet6i, tanarai és az
adminisztraciéért felel8s alkalmazottak. Az adatok taroldsa eKRETA Informatikai Zrt. szerverén
torténik, a frissités minden adatfelvitelkor automatikusan megtorténik. A digitalis napld
elektronikus uton tdrolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a
hianyzdkat, valamint a tanulékkal kapcsolatos intézkedéseket, a szlil6k értesitését.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanuldk igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi zdradékokat. Félévkor a tanulé el6bb felsorolt
adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzbjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldnak vagy a
szll6nek.

A tanév végén a digitdlis napld dltal generdlt anyakényvbél papir alapu térzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan

orak szamat, a zaradékokat.
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3. A pedagogusok részére torténd informatikai eszk6z6k atadasanak szabalyai

Az intézmény pedagdgusai kolcsonzés formdjadban megkapjdk a munkajukhoz szlkséges
informatikai eszkdzoket, tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. A pedagdgusok munkajuk
tdmogatasara palydzat keretében pedagodgus laptopot vehetnek at, melynek atvételét és
hasznadlatat kiilon szerzédés szabalyozza. Nem sziikséges engedély a tandri laptopok és mas
informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagégiai programban szereplé rendezvényen,

eseményen, kulturdlis misorban torténé haszndlatakor.

Az egészséglgyi ellatds a vonatkozd jogszabalyokban rogzitett egészségvéd6 orvosi
intézkedéseket és szlirGvizsgalatokat tartalmazza. Az iskola a tanuldk egészségligyi, orvosi
ellatasat szakképesitéssel rendelkez iskolaorvos, iskolavédéné egylttmikodésével biztositja.
- A kapcsolattartds a rendszeres iskola-egészségligyi feladatok ellatasaval biztositott.
- Az egészségligyi ellatds keretében a tanuldk rendszeresen vesznek részt
szlrdvizsgalatokon.
Az iskolaorvos és a védén6 részt vesz a tanuldk egészséges életmddra nevelésében,
kiemelten kezelve a betegségek megel6zését, a prevenciét. Osztalyfé6noki ordkon
felvildgositd el6adasokat tartanak, segitenek a tanuldkban kialakitani az egészséges
életmadd irdnti igényt. (Egészséges taplalkozas, testedzés, karos szenvedélyek elleni védelem

stb.)

Munkdjukat munkatervben meghatarozott havi Gitemezés szerint végzik.

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

Az intézmény minden dolgozdjdnak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk
részére az egészségiik, testi épségliik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,

valamint ha észleli, hogy a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a
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sziikséges intézkedéseket megtegye.

1.

Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megel6zésével

kapcsolatosan

Minden dolgozdénak ismernie kell és be kell tartania és tartatnia a munkavédelmi
szabdlyzat, valamint a tlizvédelmi szabalyzat rendelkezéseit.

Az intézmény Hazirendje tartalmazza azokat a rendszabalyokat és viselkedési
formdkat, melyek a tanuldk biztonsdgdnak, testi épségének megdvasaval
kapcsolatosak.

A nevel6k a tandrai és a tandran kivili foglalkozdsokon, valamint az Ugyeleti
beosztasukban meghatarozott id6ben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztdlyf6nokoknek az osztdlyf6noki orakon a tanuldkkal ismertetni kell az
egészségik és testi épségik védelmére vonatkozd elGirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrdsokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat.
Az osztalyfénokoknek feltétlenll foglalkozniuk kell abalesetek megel6zését szolgald

szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsé tanitasi napon ismertetni kell:

az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

a Hazirend balesetvédelmi elGirasait,

a rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor szlikséges teendbket, a menekilési Utvonalat, a menekiilés rendjét,
a tanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban:

e tanulmanyi kirdndulasok, turak el6tt,

e  kozhasznu munkavégzés megkezdése elbtt,

o rendkivili események utan,

e 3 tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk

figyelmét.
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A nevel6knek fel kell hivni a tanuldk figyelmét minden gyakorlati, technikai jelleg(
feladat, illetve tandran, vagy iskolan kivili program el6tt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkivili
esemény bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
id6pontjat az osztdlynaploba be kell jegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell
gy6zGdnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak a szlikséges ismereteket.

életvitel és gyakorlat, informatika) vezet6 nevel6k baleset-megel6zési  feladatait
részletesen a munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza.

Az intézmény vezetGje, tagintézmény-vezetGje az egészséges és biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében
rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, aszemlék

rendjét és az ellen6rzésbe bevont dolgozdkat a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

tanuldk felligyeletét ellatd nevel6nek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

o a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhet6 modon meg kell
szlintetnie, szlikség esetén azonnal orvost kell hivnia

e minden tanuldi balesetet, sérilést, rosszullétet azonnal jelenteni kell az
intézmény vezetGsége felé.

Az intézmény vezetbjének/tagintézmény vezetSjének minden tanuldi balesetet, sérilést

jeleznie kell a munka- és tlizvédelmi megbizottnak.

E feladatok elldtasdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevel6nek is részt

kell vennie.

A balesetet szenvedett tanuldt elsGsegélynyujtasban részesité dolgozd a sériilttel csak

annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit

kell tennie, akkor feltétlenll orvost vagy mentét kell hivnia, és a beavatkozassal meg

kell vdrnia az orvosi segitséget.
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- Az intézményben ki kell vizsgadlni a baleset, sériilés kortlményeit. A vizsgdlat soran
tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset.
A vizsgdlat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld

balesetek megel6zése érdekében, és a szlikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

3. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok

A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon, az interneten nyilvan kell tartani. A nyolc napon
tul gyégyuld sériilést okozod tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel
kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. A balesetekrdl az elGirt
nyomtatvanyon, az interneten jegyzékonyvet kell felvenni és tovabbitani. A jegyz6konyv egy
nyomtatott példanyat at kell adni a tanuldnak (kiskoru tanuld esetén a szilének), egy masik
nyomtatott példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kdzépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni. Az iskolanak igény esetén biztositania kell a didkdnkormanyzat képvisel§jének
részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanuldébalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskola munkavédelmi

szabalyzata tartalmazza.

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

Az iskola mikodésében rendkiviili eseménynek kell min&siteni minden olyan el6re nem
[athatd eseményt, amely a nevel§ és oktaté munka szokdasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mingsil kiilonosen:

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

- arobbantdssal torténé fenyegetés,
- az erBszakos behatolas,

- a kozmd sulyos hibdja,

- abaleset,

- abombariadg, stb.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s személyek:
- intézményvezetd, intézményvezetb-helyettesek, tagintézmény-vezetd

- munkavédelmi felel6s

A rendkiviili eseményrdél azonnal értesiteni kell:
- azintézmény fenntartéjat,
- tliz esetén a tlzoltésagot,
- robbandssal torténé fenyegetés esetén a renddérséget,
- személyi sériilés esetén a mentéket,
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve

katasztréfaelharité szerveket, ha ezt az iskola intézményvezetdGje szlikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése

Rendkivili esemény észlelése esetén az intézményvezets/tagintézmény-vezet§ vagy az
intézkedésre jogosult felel6s vezet6 utasitdsara az épliletben tartézkoddé személyeket
szaggatott csengetéssel, kolompoldssal vagy mas vészjelz6 muikodtetésével értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épllet kilritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodo tanuldcsoportoknak a tézriadd tervben taldlhato
,Kiliritési terv” alapjan haladéktalanul el kell hagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanuldk részére tandrat vagy

mas foglalkozast tarté pedagdégusok a felelsek.

T(iz esetén sziikséges teenddk

A részletes intézményi szabalyozast a , Tlzriado terv” tartalmazza.
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Bombariado esetén sziikséges teenddk
- Bomba elhelyezésérél értesiilé, vagy bombat észlel§ személy koteles ezt azonnal
jelenteni az igazgatdnak vagy helyettesének, a tagintézmény-vezetének.
- Az észlel6 koteles a kornyezetét riasztani mindaddig, mig a létesitmény kozponti
riasztdsa meg nem tortént.

- A bombariadét a hangosbemonddn keresztiil is el kell rendelni, illetve technikai
akadaly esetén szaggatott csongetéssel, kolompoldssal vagy mas mddon riasztani kell
az éplletben/
veszélyeztetett helyen tartézkoddkat.

- Meg kell kezdeni az intézmény azonnali kiliritését az 6rat tartd nevel6k vezetésével, az

érvényben |évé levonuldsi Utvonalon keresztil.

Ertesiteni kell a rend6rséget és a tiizoltésagot az alabbi adatok kozlésével:

az intézmény neve és pontos cime,

a bombaérzékelés forrasa,

emberélet mennyire van koézvetlen veszélyben,

a bejelentd neve, lakcime, telefonszama, a bejelentés ideje.

A t(iz és a robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat a T(izvédelmi Szabdlyzat tartalmazza.

A Tlizvédelmi Szabalyzat elkészitéséért, a tanulékkal és a dolgozékkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizsgalataért az intézményvezetd a felelés. Az
éplletek kiliritését a Tlzvédelmi Szabdlyzatban szerepl6 kivonuldsi terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézményvezet6
felel6s, a lebonyolitdsdért az intézményvezet6-helyettesek, a tagintézmény-vezeték. A
T(izvédelmi Szabdlyzatban megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara

kotelez6 érvénylek.

38



Az intézménnyel tanuldi jogviszonyt felvétellel vagy atvétellel lehet kialakitani. Mas
intézménybdl torténd atvételrdl az intézményvezetbvel tortént egyeztetés utdn a szakmai
intézményvezetd-helyettes/tagintézmény-vezets dont.

Tankoteles didkok altaldnos iskolai felvétele minden évben jelentkezés alapjan torténik. A
beiratkozds pontos datuma, eljardsrendje, a tanév rendjében meghatarozott id6pontban

torténik, melyet az intézmény éves munkatervében rogzitlink.

A szil6 sajat dontése, és irasbeli kérelem alapjan Oktatasi Hivatal tanévre széléan

engedélyezheti az egyéni munkarend jogviszony létrejottét.

- a 8. évfolyam befejezésével,
- mas intézménybe torténd athelyezéssel,

- fegyelmi és mds egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésével.

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

tartalmazza.
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5. Tanuld altal elGallitott dolog

A tanulé dltal, az intézmény altal biztositott anyagi és egyéb feltételek mellett, tanari
segitséggel, iranyitdssal készitett szellemi és materidlis termékek (pdlyazatok, informatikai
anyag, stb.) az intézményben kerilnek elhelyezésre, azok tulajdonjoga az intézményt illeti
meg. A szellemi termék egy példanya elhelyezésre kerdl a
székhelyintézmény/tagintézmény konyvtaraban, melyeket az alkoté megjel6lésével az

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

6. A tanuldval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras

Azt a tanuldt, aki tanulmanyi kotelességeit folyamatosan nem teljesiti, a tanuldi hazirend
elGirdsait és tilalmait megszegi, vagy igazolatlanul mulaszt, vagy barmely médon art az
iskola jé hirnevének, fegyelmi felel§sségre vonasban kell részesiteni. Az iskolai blintetések
kiszabdsanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelyektdl indokolt esetben a vétség sulyatol
figgben el lehet térni.
Ha a tanulé kotelességét sulyosan megszegi, vele szemben fegyelmi eljaras indithato.
Kiemelt fegyelmi vétségnek szamit

- Sulyos lelki, testi agresszivitds massal szemben;

- Tragar beszéd és gesztusok;

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

rendezvényre hozatala, fogyasztasa;
- Tarsadalomellenes, kozosségellenes cselekedetek; BRILopas, szandékos karokozas;
- Az ellen6rz6 meghamisitasa, szandékos rongalasa;

- Masok megalazasa, zsarolasa, életveszélyes fenyegetés.

A 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjin a
tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabdlyait az aldabbiakban

hatdrozzuk meg.

- A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kdveté 30
napon beldl torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés
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ténye nem deril ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szol6
informdcié megszerzését kdvetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

- A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanulot és sziil6t személyes
megbeszélés révén kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a
fegyelmi eljards meginditasardl és a fegyelmi eljards lehetséges kimenetelérdl.

- A legaldbb haromtagl fegyelmi bizottsdgot a nevelGtestiilet bizza meg, a
nevelGtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevel6testiilet nem
jogosult a bizottsag elndkének megvalasztdsdra, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

- A fegyelmi targyaldson felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tdz6 nevelGtestileti értekezletet megel6z6en legaldbb két nappal széban
ismertetni  kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testilettel. A jegyz6konyv
ismertetését kovet6 kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai
valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben
— a hatdrozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziilje (szilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyz6konyv vezetGje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében szlikséges id6tartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgdld
teremben.

- A fegyelmi targyalasrél és a bizonyitasi eljardsrél irdasos jegyz6konyv késziil,
amelyet a targyaldst koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanuldnak és szil6jének.

- A fegyelmi tdrgyalds jegyz6konyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

- A fegyelmi targyalast kovet6en az elséfoki hatdrozat meghozataldt célzo
nevelGtestileti értekezlet id6pontjat minél korabbi id6pontra kell kittzni,

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvdlaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsaval)

meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.
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A fegyelmi eljdrdst megel6z6 egyezteté eljdrds részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012.(VIIl.31.) EMMI rendelet 53. §-dban szerepld
Felhatalmazds alapjan egyeztetd eljards el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezet6 események feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztet§ eljarads célja a kotelességét megszegd tanuld és a

sértett tanuld kozotti megallapodds létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

Az egyezteté eljdrds részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

- Az intézmény vezetGje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes taldlkozé
révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztets eljaras lehetGségérdl.

- A fegyelmi eljardst megindité hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és aszil6t a
fegyelmi eljardst megel6z6 egyeztet6 eljards lehetGségérdl, atajékoztatasban meg
kell jelolni az egyeztet6 eljdrasban torténé megallapodds hataridejét.

- Az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezets kotelezettsége.

- A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi
eljdrast megel6z6 egyezteté eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a
tanulot és a sziil6t nem kell értesiteni.

- Az egyeztetd eljards id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetéje
tlzi ki, az egyeztetd eljards idGpontjardl és helyszinérél, az egyeztet( eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyér6l elektronikus Uton és irdsban értesiti az érintett
feleket.

- Az egyeztetl eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetGje olyan helyiséget jel6l ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei.

- Az intézmény vezet6je az egyeztet6 eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy szil6jének egyetértése sziikséges.

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

- Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a

sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek
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célja az dllaspontok tisztazasa és a felek dalldspontjanak kozelitése.

- Ha az egyeztet6 eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetGje a fegyelmi eljarast a szlikséges idére, de legféljebb harom
hoénapra felfliggeszti.

- Az egyeztetést vezetlnek és az intézmény vezetGjének arra kell torekednie, hogy az

egyeztet6 eljdrds — lehetGség szerint — 30 napon belill irdsos megdllapodassal
lezaruljon.

- Az egyeztet$ eljards lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas készl,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezets pedagdgus irnak ala.

- Az egyeztet§ eljaras idészakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztdlykozosségében kizardlag tdjékoztatdsi céllal és az ennek megfelel6
mélységben lehet informaciét adni, hogy elkerilhet6 legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozddasa.

- Az egyeztet6 eljdras sordn jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- A sérelem orvoslasardl  kotott  irdsbeli  megallapoddsban  foglaltakat a
kotelességszeg6 tanuld osztdlykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli

megallapodasban meghatarozott korben nyilvdnossagra lehet hozni.

Az iskolai tankonyvelldtds megszervezésért az intézményvezetd felelés. Az iskolai
tankonyvellatas feladatainak a végrehajtasara a Konyvtarellatd és az iskola tankdnyvellatdsi
szerz8dés keretében megallapodik 20/2012-es EMMI rendelet alapjan.
Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felel6s dolgozd(k)nak a nevét, aki az adott
tanévben:

= elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,

= részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.
A magasabb jogszabalyok elGirdsai alapjan az iskolai konyvellatas rendjérél — a szakmai
munkakozosségek véleményének kikérésével — évente a nevelbtestiilet dont az aldabbiak

figyelembe vételével:
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- Az iskola biztositja, hogy a napkdzis foglalkozasokon megfelel§ szamu tankdnyv alljon

- Aziskolai tankényvrendelésnek biztositania kell, hogy az iskolatél torténé
tankonyvkolcsonzés, napkoziben, elhelyezett tankonyvek igénybevétele, hasznalt
tankonyvek biztositdsa, a nappali rendszer( iskolai oktatasban 1-8. évfolyamon részt
vevé minden tanuld szamdra ingyenesen alljanak rendelkezésre.

- Az allamilag ingyenes tankdnyvek tartds tankdnyvként kezelend8k, azokat az iskolai
kdnyvtari allomanyba nyilvantartasba kell venni és, az utolsé tanitasi napon a tanuldk
kotelesek visszaszolgdltatni az iskola konyvtaranak. Kivételt képez az els6 és masodik
évfolyamok részére atadott tankényvek.

Az iskolai tankoényvrendelést az intézményvezetd altal megbizott iskolai dolgozd késziti el. A
tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai munkakdzosségek
véleményének figyelembe vételével, a szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre keril§

tankonyveket.

A mindennapos testnevelés, testmozgas megvaldsitdsa a nemzeti kdznevelési torvény 27. §
(11) bekezdésében meghatarozottak szerint torténik.
Otodik évfolyamtdl a heti 6t testnevelés dra keretébdl legfeljebb heti két 6ra kivalthatd
— iskolai sportkérben vald sportolassal,
— versenyszer(ien sporttevékenységet folytatd igazolt, egyestleti tagsaggal rendelkez6
vagy amatGr sportoldi sportszerz6dés alapjan sportolé tanulé kérelme alapjan a
tanévre érvényes versenyengedélye és a sportszervezete dltal kiallitott igazolas
birtokdban a sportszervezet keretei kozott szervezett edzéssel,
— egyeslletben legalabb heti két éra sporttevékenységet folytatd tanuld kérelme
alapjan — amennyiben délutdn szervezett testnevelés oraval Utkozik — a félévre

érvényes, az egyeslilet altal kidllitott igazoldssal valthatd ki.
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A mindennapos testnevelés megvaldsitasa a székhelyintézményben az egyes évfolyamokon
Alsé tagozaton
Gyulai Diirer Albert Altalanos Iskola Székhelyintézményében:

Néptanc osztalyban:

1-2. évfolyamon 3 érarendi testnevelés + 1 6rarendi néptanc + 1 éra rendi kosdrpalanta,
3-4. évfolyamon osztalyban 5 érarendi testnevelés és sport ora.

Uszdosztalyban:

Az Uszbosztalyban heti 3 drarendi testnevelés + 2 érarendi Uszasoktatas ora.
Az Uszéosztdlyok a Gyulai Varflrdé Kft.-vel a fenntartd altal kotott megallapodds alapjan heti
2 6ra testnevelés/testnevelés és sport ora terhére kotelez6 uszasoktatasban részesiilnek 1-4.

évfolyamig.

Fels6 tagozaton

- 5-8. évfolyamon: heti 5 testnevelés/testnevelés és sport dra
Az 5 testnevelés/testnevelés és sport érat 3 kotelezd délel6tti és 2 délutani tandrai

foglalkozason szervezziik meg.

A mindennapos testnevelés megvaldsitasa a tagintézményben az egyes évfolyamokon
1-4. évfolyam dltalanos tanterv szerint: heti 4 testnevelés és sport 6ra + heti 1 dra néptanc
5-8. évfolyam altaldanos tanterv szerint: heti 5 testnevelés és sport éra; a 7-8. évfolyamon a
heti 5 testnevelés és sport 6rabdl 2 6ra kivalthato az iskola altal szervezett karate oktatassal

az Nkt. 27.§ alapjan.

1. Iskolai sportkér

A mozgds és a sport megszerettetése, az egészséges életmddra nevelés érdekében az
intézményvezetS sportkori (tomegsport) foglalkozasok és edzések tartdsdval bizza meg a
testnevelés szakos pedagdgusokat. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

A jatékos programok mellett tanuldink lehet&séget kapnak a kiilonb6z6 sportdgi (kosarlabda,

labdarugas, atlétika stb.) foglalkozasokon és versenyeken valé részvételre.
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A sportkor felel6sét az intézményvezet6 bizza meg a nevelGtestilet véleményének

kikérésével.

Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas
Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetGje és a teriiletért

felel6s igazgatdhelyettes/tagintézmény-vezet§ a felelds.

Szakmai, intézményi kapcsolatok

Az iskolai munka megfelel§ szintl irdnyitasdanak érdekében az iskola intézményvezetésének
allandé munkakapcsolatban kell dlinia a kdvetkez6 intézményekkel:

— a fenntartéval, (szakmai iranyitds, gazdasagi Ugyintézés, szakmai koordinacio, elvi
Utmutatdsok, koordindlds és segitségnyujtas);

— jarasi hivatallal (tanlgyigazgatas és - iranyitas);

— kormanyhivatallal (tanligyigazgatas és - iranyitas);

— telepllési nevelési-oktatasi intézmények vezetGségével (szakmai jellegi
kapcsolattartds, koordinacid és tapasztalatcsere);

— gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasa korében a teriletileg illetékes
gyermekjoléti intézményekkel és mas hatdsagokkal

— a tanuldsi képességeket vizsgdld szakért6i és rehabilitaciés bizottsagokkal
(folyamatos szakmai egylittm(ikodés);

— pedagégiai szakszolgdalatokkal

— pedagdgiai szakmai szolgaltatdkkal

— a kornyéken |év6é anyaotthonokkal és gyermekotthonokkal (gondviselével vald
kapcsolattartas);

— iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatdval

— a tartés gyodgykezelés alatt allé gyermek, tanuld egészségligyi ellatdsat biztositd
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egészségligyi szolgdltatdval,
— az egyhdzakkal,
— afolyo projektek mentén egylttm(ikodé intézményekkel, partnerekkel,
— Rendérkapitanysaggal
A munkakapcsolat megszervezéséért, irdnyitdsdért az intézményvezetd, illetve a leadott

feladat- és hataskorrel rendelkezé intézményvezet6-helyettes/tagintézmény-vezetd a felelds.

Az iskola épiletében, illetve az épiilet jogszabalyban meghatdrozott kornyezetében tilos a

dohdnyzas. A dohdnyzasi szabalyok betartdsat az Gigyeletes nevel6k ellenérzik.

Az intézményben az Unnepélyek, megemlékezések rendje évenkéntismétléds jelleggel,
a korabbi hagyomanyokat dpolva keriil meghatdrozasra. Az lnnepélyek, megemlékezések
pontos id6pontjdt, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felelGsoket a

nevelGtestilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

A hagyomanyapoldas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a
feladata. A hagyomanyapoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény/tagintézmény
meglévé hirnevének:

- megGrzése, illetve

- novelése.
A hagyomanyapolas elsésorban a nevelbtestiilet feladata, mely tagjai kozrem(ikodése révén

gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
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A hagyomdnydpolas eszkozei:

- Unnepségek, rendezvények,

egyéb kulturalis versenyek,
egyéb sportversenyek,

egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, Ujsagok stb.).

Az intézmény hagyomadnyai érintik:

- azintézmény tanuléit,

- afeln6tt dolgozdkat,

- aszil6ket.

Az intézményben megtartott Unnepeink, rendezvényeink:

Az
rendezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény varhatdé id6pontjat az éves
munkaterv

apolasan tul torekedjen ujabb hagyomanyok megteremtésére, majd gondoskodjon az

intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozé konkrét rendezvények nevét,

1849. oktdber 6.

1956. oktober 23.

Adventi id6szak Ginnepkore — Mikulas — karacsony — betlehemes
Farsang

A kommunista diktaturak aldozatainak emléknapja
1848. marcius 15. —iskolai szint( innepély
Megemlékezés a holokauszt magyarorszagi aldozatairdél
Koltészet napja

Gyermeknap

Megemlékezés a nemzeti 6sszetartozas napjardl
Bankett

Ballagas

Tanévnyitd, tanévzard Uinnepség

tartalmazza. A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomdanyok

Ujonnan teremtett hagyomdanyok apolasardl, meg6rzésérél is.

A hagyomanydpolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:

jelképhasznalataval (zaszlo, jelvény, pdlé stb.),

tanulok/gyermekek Gnnepi viseletével,
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- az intézmény belsé dekoracidjaval.
Az intézmény konkrét jelkép, viselet, egyéb kils6 jegy, mint hagyomdny apoldsanak,
hasznalatanak leirdsat, valamint az intézményben adomdnyozhatd dijak szabdlyzatat az

SZMSZ 3. szamu fliggeléke tartalmazza.

1. Hirdetés- és reklamtevékenység szabalyai

- Az intézményben tilos a rekldmtevékenység, kivéve, ha a rekldm a tanulénak szél, és
az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi-kozéleti és kulturalis
tevékenységgel fligg Ossze.

- Rendezvények alkalmaval a szul6k és mas vendégek csak az intézményvezets/
tagintézmény-vezet6 altal kijelolt helyiségekben tartézkodhatnak.

- A hasznalaton kivili helyiségeket zarva kell tartani.

- Az intézmény a tanitasi szlinetekben a hivatalos ligyek intézésére kilon lgyeleti rendet
hatdroz meg.

- Tanitds nélkdli munkanapokon tanuldi felligyeletet biztositunk— el6zetes szil6i
igényfelmérés alapjan.

- A szamitastechnika  tantermeket, egyéb  szaktantermeket, szertarakat, a
tornatermeket zarva kell tartani és csak a felligyel6 tanar jelenlétében lehet kinyitni,

illetéleg oda bemenni.
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Jelen Szervezeti és MUikodési Szabdlyzat mddositasa csak a nevelGtestiilet elfogadasaval, az
intézményi tanacs, a didkdnkormdanyzatok és a szlil6i munkakdzosség véleményezésével
lehetséges. A fenntarté egyetértést gyakorol, ha tobbletkotelezettség harul ra.
Az SZMSZ az intézményvezet6 jovahagydsdval és a fenntartd egyetértésével, az elfogadast
kovet6 napon lép hatdlyba és hatdrozatlan idére szol.
Az SZMSZ mddositasara akkor keril sor, ha a jogszabalyokban, a szervezeti és mUkodési
tekintetben véltozas all be, illetve ha a szlil6k, vagy nevelGtestiilet minGsitett tobbséggel erre
javaslatot tesz. A moddositas csak a nevelGtestilet és az illetékes kozosségek
egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.
Az SZMSZ médositasat kezdeményezheti: a fenntarto,

a nevelGtestiilet,

az intézmény vezetdje,

a szUl6i munkakdzosség valasztmanya, és az intézményi tandcs.

Az intézmény eredményes és hatékony m(ikédéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0ndllé szabdlyzatok, intézményvezet6i utasitdsok tartalmazzak, melyek a Szervezeti és
Mdkodési Szabalyzat mellékleteit, illetve fliggelékeit képezik. Ez utdbbi szabdlyzatok,
utasitasok elGirasait az iskola intézményvezet6je, a Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat

valtoztatdsa nélkil is modosithatja.

Az intézmény modositott Szervezeti és mikodési szabalyzatdt az intézmény

intézményvezet6jének elSterjesztése alapjan

Elfogadta:

> A Gyulai Diirer Albert Altalanos Iskola nevel6testiilete.

Gyula, 2022. augusztus 31.
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» A Gyulai Diirer Albert Altalanos Iskola Székhelyintézményének és Tagintézmény

Didkénkormanyzatanak képviseldi.

Gyula, 2022. augusztus 31.

Székhelyintézmény DOK

Tagintézmény DOK

DOK képvisels

> A Gyulai Diirer Albert Altaldnos Iskola Intézményi Tanacsa.

Gyula, 2022. augusztus 31. ///ﬂ
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> A Gyulai Diirer Albert Altalanos Iskola Bay Zoltan Altalanos Iskola Tagintézménye
nevelbtestiilete.
\
i \ | ~

Csontosné Laszlo Anikd
intézményvezetd

Gyula, 2022. augusztus 31.

Véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és tamogatta:

> A Gyulai Diirer Albert Altalanos Iskola Sziil6i munkakézdsségeinek valasztmanya

Gyula, 2022. augusztus 31.

Székhelyintézmény SZMK

SZMK elnok

Tagintézmény SZMK

SZMK elnok
Gyula, 2022. augusztus 31.
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Intézményvezetdi nyilatkozat:

Jelen Szervezeti és miikddési szabdlyzattal kapcsolatban a nemzeti kdznevelésrél sz6lé 2011.
CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében a fenntartéra tobbletkotelezettséget telepits

rendelkezések nem szerepelnek.

Datum: Gyula, 2022. augusztus 31.

|
Cronkoma. Gumder Sl e

Csontosné Laszld Anikd
intézményvezetd

Jévahagyta:

Datum: Gyula, 2022. augusztus 31.
\

Csontosné LaszIlé Aniko
intézményvezetd
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Pedagdgus munkakori leirasmintak

1. Szakmai intézményvezet6-helyettes
2. Altalanos intézményvezets-helyettes
3. Tagintézmény-vezetd

4. Tanito

5. Szaktanar

6. Osztalyfénok

7. DOK segit8 pedagdgus

8. Munkak6zosség vezetd

0. Konyvtaros tanar
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szamu melléklet



Az intézményvezeto feladatait k6zvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai:
- AzintézményvezetS-helyettesek

- Atagintézmény-vezetd

Az intézményvezet6 kodzvetlen munkatarsai az intézményvezetének tartoznak kodzvetlen
felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel. Az intézményvezetS-helyettesek feladat-
és hatdskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet
munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezet6 altal rajuk bizott
feladatokért. Az intézményvezet6-helyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén
teljes hataskorrel veszik at egymds munkajat, ennek sordn — az intézmény vezetdjével
egyeztetve — barmely olyan doéntést meghozhatnak, amely a tdvollévé intézményvezetd-

helyettes hatdskorébe tartozik.

1. Szakmai intézményvezetd-helyettes

F6 feladatok
Intézményi szinten:
— Folyamatos kapcsolattartas a Bay Zoltan Tagintézmény vezetGjével.
— Adatszolgaltatdsok koordinaldsa, ellenGrzése.
— A Székhelyintézmény és tagintézmény tantdrgyfelosztdsanak, az
orarendjének, terem beosztdsanak elkészitése.
— Elkésziti és részletezi az 6ratomeg tablazatot és a tanuldi terhelést.
— KRETA rendszer kezelése, ellenérzi a pedagdégusok adminisztracios
tevékenységét.
— lranyitja és ellen6rzi a végz6s tanuldk tovabbtanuldsdval kapcsolatos
feladatokat.
— Feladata a helyettesitések kiirdsa, nyilvantartasa.
— Sport, uszoda, gydgytestnevelés iranyitasa, ellenérzése.
— Ellendrzi a pedagdgus munkaval kapcsolatos dokumentumokat.

— Ldazar Ervin Program irdnyitasa, koordinalasa.



A tanév rendjében meghatarozott mérések megszervezése, irdnyitdsa, a
hozzajuk kapcsolddé adatszolgdltatas.

Felel6s az intézményi statisztikai adatszolgdltatasokért, megszervezi,
irdnyitja az adatgy(jtést, gondoskodik a hatdridére torténd
adattovabbitasrol.

Ellen6rzi a tanuldi nyilvantartdssal kapcsolatos dokumentumokat
(érdemjegyek, osztalyozhatdsag).

Tanfelligyeleti ellen6rzések, az Oktatdsi Hivatal altal mdkodtetett
informatikai tdmogaté rendszer kezelése, a folyamat dokumentdlasa;

feltolti az intézményi onértékelés pedagdgusra vonatkozd részeit.

a Gyulai Diirer Albert Altalanos Iskolaban:

Megszervezi az orvosi vizsgdlatokat, a fogorvosi vizsgalatokat, kapcsolatot
tart a védéndkkel.

A szakkorok inditdsanak, mikodésének felligyelete, a szakkori naplok
kiadasa, ellendrzése.

Ellendrzi a tankonyvrendelést.

Nyomon koveti a pedagdgus tovabbképzéseket.

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

MinGsitési eljarasok, minGsitd vizsga adminisztracidja, az ehhez kapcsolédo

targyi, technikai és személyi feltételek biztositasa.

Jogosult, hataskoére

— Alairasi

jogkore kiterjed minden olyan intézkedésre és Ugyiratra, mely az

intézményvezetd kdzvetlen hataskorét nem érinti.

— Az intézmény szakmai feladatait illetéen annak hivatalos képvisel6je, szervek,

szervezetek és természetes személyek el6tt.

— Személyes

felel6sségének megosztasa nélkil egyes feladatok elvégzését a

nevelGtestiilet tagjaira (munkak6zosség-vezetbk, tanarok) bizhatja, képességiik és a

pedagdgiai szempontok figyelembevételével. E feladatok atruhazdsat a mindenkori,

tanévenként kiadasra kertil6 munkaterv tartalmazza.



Kiilénleges felel6ssége
- Felel8s a tanuldi és sziilGi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért.
- Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos

informaciokat.

2. Altaldnos intézményvezet6-helyettes

F6 feladatok
Intézményi szinten:
—  Folyamatos kapcsolattartds a Bay Zoltan Tagintézmény vezetGjével.
—  Kozremikodik az intézményi dokumentumok és az éves munkaterv kidolgozasaban,
aktualizadlasaban, a beszamolodk elkészitésében, értekezletek elGkészitésében.
—  Ellendrzi és jévahagyja az éves tervezés dokumentumait.
— A szakmai munkak6zosségek mikodésének irdnyitdsa, ellen6rzése, 6sszehangolasa.
—  Szervezi, iranyitja és dokumentdlja az osztalyozd-, javitd-, és év végi vizsgakat.
— Ellendrzi a honlap mikodését és tartalmat.
—  Vezet6i ellen6rzés koordinalasa.
— lrdnyitja és ellendrzi az intézmény beiskoldzasi tevékenységét.
— Atanév rendjében nem meghatarozott mérések megszervezése, iranyitasa a hozzajuk
kacsolddd adatszolgdltatas.
a Gyulai Direr Albert Altalanos Iskolaban:
— A kozépiskolak visszajelzései alapjan a végzett tanuldk eredményeinek nyomon
kovetése, dokumentalasa.
— Koordinalja, ellendrzi a protokollaris és propaganda tevékenységet.
— lrényitja és szervezi az év végi jutalomkonyv-osztast, konyvtari feladatokat.
— Ifjusdgvédelem koordinalasa, az SNI, BTM tanuldk nyilvantartdsa, fellilvizsgalatuk
nyomon kovetése, szakemberekkel valé kapcsolattartas.
— lIrdnyitja a rendezvények szervezését, lebonyolitasat.
— Megszervezi, irdnyitja és ellenérzi a tanari lGgyeletet, ellenérzi a Hazirend betartasat.
— Versenyek, felhivasok eljuttatasa az érintett kolléganak, versenyeredmények
rogzitése.

— Kapcsolatot tart a kilsé partnerekkel, a mikodési feladatot ellaté6 munkatarsakkal,



bérlések koordinalasa.
—  Palydazati lehet6ségek kutatdsa, palyazatok elkészitése, nyomon kovetése.
—  Technikai dolgozdk koordinaldsa.

— Az intézményi tehetséggondozas tevékenységének koordinaldsa.

Jogosult, hataskore

— Aldirdsi jogkore kiterjed minden olyan intézkedésre és (igyiratra, mely az
intézményvezetd kozvetlen hataskorét nem érinti.

— Az intézmény szakmai feladatait illetéen annak hivatalos képviselGje, szervek,
szervezetek és természetes személyek el6tt. Személyes felel6sségének megosztdsa
nélkiil egyes feladatok elvégzését a nevel6testiilet tagjaira (munkakozosség-vezeték,
tandrok) bizhatja, képességlik és a pedagdgiai szempontok figyelembevételével. E
feladatok atruhazasat a mindenkori, tanévenként kiadasra keriil6 munkaterv

tartalmazza.

Kiilonleges felelGssége
- Felel8s a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
- Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos

informaciokat.

3. Tagintézmény-vezeto

Munkakor célja:

Az dltala vezetett tagintézmény szakmai munkajanak tervezése, szervezése, vezetése
az intézményvezet6vel egyeztetve. Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsa, iranyitja,
szervezi tagintézménye szakmai munkajat, szakmai lgyekben képviseli a tagintézményt.
Dont atagintézmény, mi(ikodésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyek
el6zetes egyeztetése nem tartozik az intézmény kozponti szervezeteihez, illetve, amelyekben

a dontés nem tartozik a tagintézmény mas kozosségeinek hataskorébe.

F6 feladatok:
— Folyamatos kapcsolattartas az intézményvezetével.

—  Kozremikodik a tagintézményi dokumentumok és az éves munkaterv kidolgozasaban,
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aktualizalasaban, a beszamoldk elkészitésében, értekezletek el6készitésében.

— El6Gkésziti és ellen6rzi a tagintézményben az éves tervezés dokumentumait
(munkaterv, eseménynaptdr, tanmenetek).

— A kozépiskolak visszajelzései alapjan a végzett tanuldk eredményeinek nyomon
kovetése, dokumentalasa.

— lIranyitja és szervezi az év végi jutalomkdnyv-osztast, konyvtari feladatokat.

— Ifjusagvédelem koordinalasa, a tanuldi hidnyzasok kovetése.

— lIranyitja és szervezi az eseménynaptarban szerepl§ rendezvények szervezését,
lebonyolitasat.

— Megszervezi, irdnyitja és ellen6rzi a tandri Ugyeletet, ellendrzi a Hazirend betartasat.

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

— Kapcsolatot tart a kils6é partnerekkel, a mikodési feladatot elldatd munkatarsakkal,
bérlések koordindlasa.

— Palyazati lehet6ségek kutatasa, palydzatok elkészitése, nyomon kovetése.

— Technikai dolgozdk koordinaldsa, gondoskodik a tisztitdszerek rendelésérdl.

— Megszervezi az orvosi vizsgalatokat, a fogorvosi vizsgdlatokat, kapcsolatot tart a
védéndékkel.

— Aszakkorok inditdasanak, mikodésének felligyelete.

— Ellenérzi a tankdnyvrendelést.

— Nyomon koveti a pedagdgus tovabbképzéseket.

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

— Tagintézményi tehetséggondozas koordinaldsa.

— MinGsitési eljarasok, mindsité vizsga adminisztracidja, az ehhez kapcsolodé targyi,

technikai és személyi feltételek biztositasa.

Jogosult hataskore:
— Alairasi jogkore kiterjed minden olyan (igyiratra, mely az intézményvezet6 kdzvetlen
hataskorét nem érinti.
— A tagintézmény hivatalos képvisel8je szervek, szervezetek és természetes személyek

el6tt.



— Személyes felel6sségének megosztdsa nélkil egyes feladatok elvégzését a
nevelGtestiilet tagjaira bizhatja, képességik és a pedagdgiai szempontok
figyelembevételével. E feladatok atruhazasat a mindenkori, tanévenkénti kiadasra

keriil6 munkaterv tartalmazza.

FelelSs:
Felel6ssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében
személyes felelGsséggel tartozik az intézmény vezet6jének.

— Onallé intézkedéseiért anyagi és biintet8jogi felel6sséggel tartozik.

— Gondoskodik a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok megismertetésérdl és betartatja
az elGirasokat.

— Gondoskodik a tanuldk és a dolgozdk egészségének, testi épségének védelmérdl.

— Gondoskodik a kilénb6z6 kimutatdsokhoz sziikséges statisztikai adatok hataridére
torténd szolgaltatdsardl a székhelyintézmény felé.

— Felel6s a tanuléi és szil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért.

— A tagintézmény bels6 életével kapcsolatos feladatokrdl, problémakrdl rendszeresen
tdjékoztatja az intézményvezetét.

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

— FelelSs a tagintézményt érint6 kommunikacids és propaganda anyagok tartalmaért.

— Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos

informacidkat.

4. Tanito

Munkakor célja: Az altalanos iskola alsé tagozatan (1-4. évfolyam) a gyermekek iskolai életre
szocializélasa, kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitasa, alapkészségek fejlesztése. Az
egészséges életmddnak megfelel6 szokasok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatdsa a
gyermekekkel. A tanuldk életkoranak megfelel6 fejleszt6 foglalkoztatasa a NAT, a kerettanterv

kdvetelményeinek és az iskola pedagdgiai programjanak szellemében.



F6 feladatok:

- FelelGsséggel és onalldan végzi munkajat a tanuldk nevelése érdekében. Munkakori
kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a koznevelést szabalyozdé hatdlyos torvények,
rendeletek, Pedagdgiai program, a pedagdgiai szaktargyi utmutatdk, az iskolai munkaterv,
tovabba az igazgatd, illetGleg a felettes szerveknek az igazgatd Utjan adott Utmutatasai
alkotjak. Nevel6 — oktaté munkajat egységes elvek alapjan, moddszereinek szabad
megvalasztasaval végzi.

- A felel6s taneszkdz és modszervalasztas feltétele, hogy a tanitd megismerje a
rendelkezésre allo tanitasi programokat és eszkdzoket, folyamatos Onképzéssel kell
tdjékozddnia az Uj szakmai torekvésekrél.

- Tanérdira és tandran kivili foglakozdasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossagainak megfelel6 fejlesztd foglalkoztatasra, a rendelkezésre all6 id6
optimalis kihasznalasara.

- Tandérai munkdjat a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempdjanak megfelelGen
differencialtan szervezi. A lemaradé tanuldk szamdra felzarkdztatd foglalkozasokat szervez,
egyéni segitségnyujtassal biztositja tovdbbhaladasukat. Sziikség esetén idGben szakértsi
bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuld képességeinek
megfelel6 foglalkozas keretében folytathassa tanulmdnyait. Gondot fordit a tehetséges
tanuldk megfelel6 foglalkoztatasara is, amit a tandrai differencialason kiviil szakkérékbe vald
irdnyitassal, tanulmanyi versenyekre valé felkészités formajaban tehet meg.

- A tanulék tanulmianyi fejl6dését egyéni foglakoztatassal sokoldali szemléltetéssel
szolgalja, gondoskodik az altala hasznalt szemléltet6 és technikai eszk6zok helyes tarolasardl,
épségének meglrzésérdl.

- Rendszeresen ellen6rzi és értékeli a tanuldk tanulmanyi munkajat ugy, hogy az
értékelés az életkori sajatossagoknak megfelel6, motivaléd hatasu legyen. Az értékelésben
torekszik az irdsbeli és szobeli formdk egyensulyanak megtartasara. A kotelez6 irasbeli
feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal egylitt értékeli. Az irasgyakorlatot és
matematikai feladatokat lehet6leg a kovetkez6 drara kijavitja.

- Tanitasaban kiemelten kezeli a szébeli és irdsbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

- A tanuldk személyiségfejlesztését a tanitas — tanulds folyamataban tervszerien végzi.

Feladata a tanulék minél alaposabb megismerése, amit a tanulék folyamatos, tudatos
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megfigyelésével, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, csaladlatogatdsok és
klonboz6 vizsgdlatok segitségével érhet el.

- Tanoran kivil szabadid8s foglalkozasokat szervez a tanuldk életkoranak, igényeinek
megfelelGen.

- A tanitdsi érakon és tandrdan kivili foglalkozdsokon kiilonos gondot fordit a tanuldk
egyuttmikodési készségének, onallésaganak és ontevékenységének kialakitasara. A kdzos
iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturdlt emberi viselkedés
szabalyait.

- Tiszteli a gyermek emberi méltdsagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a
tanuldktol is.

- Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetl és veszélyeztetett
gyerekek segitésérdl, ha sziikségesnek latja, hatdsagi intézkedést is kezdeményez (segélyezés,
étkezési és tanszerellatds, gyamugyi intézkedés).

- Munkakorében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztracids munkat:
vezeti az elektronikus naplét, az osztdlyra vonatkozdéan adatokat szolgaltat a statisztika
elkészitéséhez. Vezeti a tanuldk tdjékoztatd flizetét, ellen6rz6 konyvét. Szoros kapcsolatot tart
fenn a szul6kkel. A munkatervben meghatdarozott idékézonként szil6i értekezletet,
fogaddorat tart. Tdjékoztatja a sziilGket az iskoldban haszndlatos taneszkozokrdl,
meghatdrozza a szlikséges flizetek, irdszerek korét.

- Szervez6munkat végez a szil6 munkakozosségek megalakitasaban. Az arra alkalmas és
vallalkozé szil6ket bevonja a tanulmanyi munka és szabadidds foglalkozasok, kirdnduldsok,
taborozasok megszervezésébe.

- A szil6ket tdjékoztatja az iskola pedagdgiai programjardl, hazirendjérél, az iskolai
értékelési rendszerrdl.

- A tanité, mint a nevel6testiilet tagja, részt vesz a nevel6testiilet dontéseinek
meghozataldban, kotelessége az értekezleteken, k6z0s iskolai rendezvényeken vald részvétel.
- Az iskolai Ginnepélyek mélté megtartasdhoz osztalya megfelel6 felkészitésével — a
gyerekek életkoratdl fliggen misorok betanitasaval — jarul hozza.

- Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi
teenddk ellatasa.

- Naponta 15 perccel az els6 tanitasi 6ra megkezdése el6tt kdteles a munkahelyén

megjelenni. Akadalyoztatdsa esetén a lehet6 legrovidebb id6n beliil értesiti munkaltatojat, és
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a tanitdsi anyag, valamint a taneszk6zok datadasdval hozzdjarul a helyettesités
szakszer(ségéhez.

- Szakmai munkakdz6sségek munkdjaban aktivan részt vesz. A tovabbképzési
lehetdségeket kihaszndlja, szerzett ismereteirdl tajékoztatja a munkakdzosség tagjait.

- Munkdjarél az iskolavezetés 4dltal adott szempontok alapjan a munkak6zosség

vezet6jének félévente irdsos beszamolodt készit. Az iskolavezetés el6re meg — és nem

111111

Jogosult, hataskore

- Torvény adta joganal fogva a tanitashoz maga valaszthatja meg az alkalmazni kivant
taneszkdzoket és moddszereket. Valasztdsdndl azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkajaval a tantestlilet &ltal kialakitott pedagdgiai koncepciét szolgalja. Ennek
érdekében konzultdl a szakmai munkakozosség vezetGjével is.

- Rendszeresen iranyitja, értékeli, ellendrzi a tanuldk tanulmanyi,
kozosségi munkajat, viselkedési kulturdjat, melyr6l a munkakodzosségi foglalkozasokon,
osztalyozd konferencian beszamol, fogadddran és szilSi értekezleten
tdjékoztatja a szilil6ket.

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

- A nevelési, illetve a pedagdgiai program alapjan az elsajatitandd ismereteket, a
tananyagot meghatarozza, a nevelési és tanitasi mdédszereit megvalassza.

- Hozzajusson a munkajahoz szlikséges ismeretekhez.

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, az értékelésben; gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megillet6 jogokat;

- Részt vegyen pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkaban,

- Szakmai egyesiletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében részt vegyen
helyi, regionalis és orszagos kdzoktatassal foglalkozd testliletek munkajaban.

- Személyét, mint a pedagdguskdzosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait

tiszteletben tartsak, nevel6i, oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék.



Felelds

- Megtartja az egyenl6 bandsmdd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos
dontései, intézkedési meghozatalakor.
- Személyesen felel6s a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi, és mordlis

épségéért, kijelolt tanuldcsoportjdban a pedagdgiai program kovetelményeinek
megvaldsitasaért.

- Felelds az elektronikus naplé naprakész vezetéséért.

- Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelGsségre
vonhato:

° munkakori  feladatainak hatarid6re torténé elmulasztdsdért, vagy hianyos

elvégzéséért,

° a vezetGi utasitdsoktdl eltéré végrehajtasért,
° a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a

gyermekek jogainak megsértéséért, a vagyonbiztonsdg és a higiénia veszélyeztetéséért.

5. Szaktandr:

Munkakor célja:

A Kozoktatdsi, valamint a  Koéznevelési  Torvényben  el8irtak  alapjan, az
intézményoktatdsi — nevelési feladatainak elldtdsa elméletileg megalapozott ismeretek,

készségek és képességek birtokaban.

F6 feladatok:

- Felel6sséggel és onalldan végzi munkajat a tanuldk nevelése érdekében. Munkakori
kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a koznevelést szabdlyozd hatalyos torvények,
rendeletek, Pedagodgiai program, a pedagogiai szaktargyi utmutatdk, az iskolai munkaterv,
tovabba az igazgatd, illet6leg a felettes szerveknek az igazgatd utjan adott Utmutatasai
alkotjak. Nevel6 — oktatd munkdjat egységes elvek alapjan, moddszereinek szabad
megvalasztasaval végzi.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolcsi normakat. Tevékenysége sordn kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi
felelGsségérzetét.

- Kozosségi feladatokat vallal.
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- Munkaja soran egylttmUkodik a sziil6kkel a tanuldk személyiségének fejlesztésben, és
képességeik kibontakoztatasaban.

- A szil6k kozosségével egylttm(ikodve végzi oktatd — nevel6 munk3jat a
tanulékozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatdnak ellatasa sordn tiszteletben tartja a szlil6knek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydbz6désiiknek megfelel6 oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

- Gondoskodik a tanuldk és a sziil6k koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasardl.

- Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségliket és képességeiket.

- A tanuldk életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

- Végzi a kilonboz6 érdekl6désd, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségl, képességd,
motivacidju, szocializacidju, kulturaju gyermekek egyittes nevelését. Ehhez kapcsolédodan a
tanuldkat érdekl6désiiknek, képességiiknek és tehetségliknek megfelel6en késziti fel a
tovabbi tanul3sra.

- Munkdja soran példdt mutat, kilonésen a megbizhatdsdg, becsiiletesség,
szavahihetGség tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosuldsat
és ezek apoldsara neveli 6ket.

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

El6segiti a tanuld szocializacids folyamatait.

- Oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasardl,
erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlédésér6l, az ismereteket targyilagosan és
tobboldaluan kozvetiti.

- Felkésziti a tanuldkat a tanulmanyi versenyekre, differencidlt képességfejlesztd
foglalkozasokat tart (felzarkdztatas, tehetséggondozas).

- Részt vesz a nevelGtestiileti megbeszéléseken és aktivan torekszik az intézményi cél
megvaldsitasara.

- Fellgyeli a tanuldkat a tagintézményi ligyeleti rendben foglaltak szerint.

- Részt vesz iskolai innepségeken.

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

- Az irdsbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésSbb 2 héten beliil
kijavitja. A dolgozatiras id6pontjat a tanuldkkal el6re kozli, igy biztositja, hogy ugyanabban az
osztalyban egy napon ketténél tobb témazdaré dolgozatot ne irjanak.

- Az drarend szerinti mindenkori elsé éraja el6tt 15 perccel megjelenik munkahelyén.
Akadalyoztatasa esetén a lehet6 legrévidebb idén belll értesiti a feletteseit és a tanitasi
anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerU biztositasahoz.
- Segiti a DOK mikddését, tudatosan épiti a kdzosségi életet.

- Sajat tanitvanyt magdantanitvanyként dijazas ellenében tanitania tilos.

- Munkdjarél az iskolavezetés 4dltal adott szempontok alapjan a munkak6zOsség

vezet6jének félévente irdsos beszamoloét készit. Az iskolavezetés el6re meg — és nem

//////

Jogosult, hataskore

- Rendszeresen iranyitja, értékeli, ellen6rzi a tanuldk tanulmanyi, koz0sségi

munkajat, viselkedési kultarajat, melyr6l a munkakozosségi foglalkozasokon, osztalyozé
konferencian beszamol, fogaddoran  és szul6i értekezleten tajékoztatja a

szlil6ket.

- A nevelési, illetve a pedagdgiai program alapjan az elsajatitandd ismereteket, a

tananyagot meghatarozza, a nevelési és tanitasi modszereit megvalassza.

- A helyi tanterv alapjan megvélassza az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi

segédleteket, taneszkdzoket.

- Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az intézmény nevelési, illetve

pedagdgiai programjanak  tervezésében, az értékelésben; gyakorolja a nevel6testiilet

tagjait megillet6 jogokat;

- Részt vegyen pedagdgiai kisérletekben, tudomdanyos kutatdmunkaban

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

regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozé testliletek munkdajaban.

- Személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait

tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék.
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FelelSs

- Megtartja az egyenl6 bdanasméd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos
dontései, intézkedési meghozatalakor.

- Személyesen felel6s a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi, és mordlis
épségéért, kijelolt tanuldcsoportjdban a pedagdgiai program kovetelményeinek
megvaldsitasaért.

- Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelGsségre
vonhaté:

° munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos

elvégzéséért,

° a vezetGi utasitasoktol eltéré végrehajtasért,
° a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a

gyermekek jogainak megsértéséért, a vagyonbiztonsdg és a higiénia veszélyeztetéséért.

6. Osztalyfénok:

Munkakor célja:
Egy osztdlyt és annak tanuldit érint6 iskolai fejleszté hatdsok koordinaldsa, a nevelési
tényez6k 6sszefogasa, a tanuldk személyiségének az iskolai értékrend szerinti fejlesztése

érdekében. Az osztaly kozOsségi életének szervezése.

Osztalyfonoki felel6sségek:
- Munkajat a Pedagodgiai Program és az intézményi kiilsé és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok

(pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése sordn szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvards-rendszerét.
- Személyes felel6sséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, tanlg
yi dokumentumok pontos vezetéséért.

- Nevel6munkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

- Felel8s a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

- Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
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- Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabdlyait.
- Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. éralatogatas).
- A hataskorét meghalado problémadkat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének vagy

helyettesének.

F6 feladatok:

1. Adminisztracios jelleqii feladatok

- A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, ésszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgdltat.

- Kitélti a térzslapot, bizonyitvdnyokat, értesitéket.

- A haladdsi naplo kitéltésének ellenbrzése, a szaktdrgyi orabeirdsok (tananyag,
sorszam) hetente térténd ellenérzése és a hidnyok pdtoltatdsa (sziikség esetén az
iskolavezetés értesitése).

- Az érdemjegyek beirdsdanak és az osztdlyozo napld kitéltésének ellendrzése.

- Nyomon kéveti a tanuldk ellenérz6 kényvébe tértént bejegyzéseket, azo
k kévetkezményeit és ellenérzi a tanuldk dltal beirt érdemjegyeket.

- A tanuldi hidnyzdsok igazoldsa, Gsszesitése. A Hazirend elGirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellenbrzi a tanuldi hidnyzdsok mértékét, mddjdt, a vezetbknek jelzi az
osztdlyozhatdsdg veszélyeztetését, valamint a lemorzsoldddssal veszélyeztetett tanuldk
tanulmdnyi elémenetelét. Sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a
szlil6ket.

- A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kéveti a tanuldk késését, sziikség esetén
elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziilGket.

- Elektronikus lizenetben, illetve ellenérzébe térténd beirdssal, vagy egyéb maddon
értesiti a sziil6ket a tanuloval kapcsolatos problémardl.

- Folyamatosan nyomon kéveti és aktualizdlia a naploban a didkok adatainak
vdltozdsdat.

- Elvégzi a tanuldk tovdbbtanuldsdval kapcsolatos adminisztrdcios teendd
ket, tovabbtanuldsi lapjaikat szabdlyszeriien és pontosan tovabbitja.

- Rendszeresen ellendrzi az ellenérzébe tortént bejegyzések sziil6i aldirdssal vagy egyéb
uton torténd tudomdsulvételét.

- Nyilvantartdst vezet a hdtrdnyos helyzetii és a halmozottan hatrdanyos tanulokrol.
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- Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszk6dé tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

- Segiti, nyomon kéveti és adminisztrdlja osztdlya orvosi vizsgdlatait.

- Mindsiti a
tanulék magatartdsdt, szorgalmdt, a veliik kapcsolatos észrevételeit,

javaslatait a tandrtdrsai elé terjeszti.

- Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztaldsdval kapcsolatos bejegyzéseket.

- Elvégzi az osztdlyféndk egyéb adminisztrdcids feladatait.

2. Irdnyito, vezetd jelleglii feladatok

- Végrehajtia mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hatdskérébe
utal.

- A helyi tantervben meghatdrozott drakeretben rendszeresen osztalyfénéki ordt tart. Az
osztalyfénoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztdly
éves tanmenete alapjan valdsul meg, amely sordn a tanuldk tanulmdnyi eredményeinek a
nyomon kévetése mellett, évente tébb alkalommal, vdltozo tematikdval, relevdns tdarsadalmi
témdkat is érintve sajdt maga, vagy meghivott el6addkkal foglalkozdsokat tart.

- Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztéslikre, kbzOsségi életiik irdnyitdsdra, déntevékenységiik, bnkormdnyzd
képesséqlik fejlesztésére.

- Egyiittm(ikédve az osztdly tanuldival segiti a tanulokézésség kialakuldsdt.

- Minden tanév elsé hetében ismerteti osztdlydval az iskolai hdzirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes elGirdsaira.

- A tanév elején osztdlya szamdra megtartja a tiiz-

, baleset- és munkavédelmi tdjékoztatot, az oktatdsrol sz6lo feljegyzést aldiratja a tanulokkal.
- Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt dllo feladatokrdl, azok megolddsdra
mozgdsit, valamint k6zremdikédik a tanordn kiviili tevékenységek szervezésében.

- Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmdnyi el6menetelét, az osztdly fegyelmi helyzetét.
- Felkésziti osztdlydt az iskola hagyomdnyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztdlya szabadidds foglalkozdsait.

- Kiranduldsokat, k6zés kulturdlis programokat szervez osztdlya tanuldi szamdra. Ezek

tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetét/tagintézmény-
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vezetSt vagy/és helyetteseit, valamint a sziilGket.

- Részt vesz osztdlydat érinté iskolai rendezvények el6készité munkdlataiban és a
rendezvényeken.

- Folyamatos figyelmet fordit osztdlydnak dekordcidjdra, a faliujsadg karbantartdsdra.

- Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazdsdra, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hatdskérében
is jutalmazza (p1. osztdlyfénéki dicséret).

- Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljdrdst kezdeményezhet.

- A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandrdn kiviili szabadidds

foglalkozdsokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis dnértékelés igényét.

3. Szervezd, 6sszehangold jelleqii feladatok

- Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsdgban érezze magdt az iskoldban.
Ennek érdekében tdjékozodik a rdbizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztdlyban, egyéb
kézosségben elfoglalt helyérdél, életvitelérdl, kérnyezetérdl.

- Kapcsolatot tart az intézményben miik6dé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kbzremlikbdését segité eszkézként haszndlja (pl.
iskolai alapitvdny).

- Munkdja sordn figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, irdnyitdsaban.

- Koordindlja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatdsdt, segiti a tanuldsban lemaraddk
felzdarkdztatdsdt.

- Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajdtittatdsdra.

- A gyermekekrél gylijtétt egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértbi Bizottsdg véleményét és javaslatdt az osztdlyban tanitd
pedagogusokkal ismerteti, ezeket kbzésen elemzik, és a tovdbbhaladdsi célokat
meghatdrozzdk.

- Kapcsolatot tart az osztdly sziil6i munkakézdsségével, a tanitvanyaival foglalkozo
nevel6 tandrokkal, a tanuldk életét, tanulmdnyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gydgytestneveld, kbz6sségi szolgdlat koordindtordval stb.).

- A hdtrdnyos helyzet( és halmozottan hdtrdnyos helyzetii tanulok segitése érdekében
egylittm(kddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégdval, gondoskodik szamukra

szocidlis és tanulmadnyi segitségnyujtdsarol.
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- Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgdlat munkatdrsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

- Koordindlja és segiti az osztdlyban tanitd pedagdgusok munkdjdt, és Idtogatja drdikat.
- Tevékenyen részt vesz az osztdlyfénéki munkakézdsség munkdjaban.

- Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzdjdruldsdval — az osztdlyban tanité tandr
okat és az érintett mds pedagdgusokat tandcskozdsra hivja 6ssze.

- Sziikség szerint csalddldtogatdsokat végez.

- A Munkatervben meghatdrozott id6k6zénként sziil6i  értekezletet, illetve
fogaddordt tart.

- Sziil6i értekezletek, fogadddrdk keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondvisel6kkel egyezteti, tovabbtanuldsi lehet6ségekrél tdjékoztatja bket, tandcsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhéz, tudatosan fejleszti az életpdlya- kompetencidkat.
- A sziilGi értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetbt/tagintézmény-
vezetdt vagy helyetteseit.

- Térekszik a csaldd és az iskola nevel6munkdjdnak 6sszehangoldsdra, egylittmiikédik a
sziil6kkel.

- Tanév elején megismerteti a sziil6kkel az iskola Pedagdgiai programjat, Hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztdly, illetve az egyes tanuldk
fejlesztésére vonatkozdan.

- Az osztdlyozo konferencia napjdn ellenérzi, hogy minden tanuldnak le van-e zdrva az
osztdlyzata, valamint a lezdrt érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztdlyzatok dtlagatdl a
tanuld kardra.

- Kézremiikédik a vdlaszthato foglalkozdsok felvételének lebonyolitdsaban.

- Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztdlydt, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési

stb. feladataira.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

- munkakéri  feladatainak hatdridére térténé elmulasztdsdért, vagy hidnyos
elvégzéséért,

- a vezetdi utasitdsoktdl eltérd végrehajtdsért,

- a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a

gyermekek jogainak megsértéséért, a vagyonbiztonsdg és a higiénia veszélyeztetéséeért.
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7. DOK segqité pedagdqus

Munkakor célja:
Az iskolai didkonkormanyzat mdkodtetése, a demokratikus iskolai kozélet szervezeti
feltételeinek, a gyermeki jogok iskoldan bellli érvényesitésének biztositdsa, a

nevelGtestiilet és a gyermekkozosségek igényeinek 6sszehangolasa.

F6 feladatok:

- Munkdjanak alapvetd része a didkénkormanyzat — tovabbiakban DOK — szervezése.

- Szervezi és iranyitja a DOK vélasztdsokat.

- Az iskola pedagdgiai programjadhoz kapcsolédd tandran kivili foglalkozasok,
programok el6készitése, szervezése, a kornyezeti neveléssel Osszefligg6 tevékenységek
segitése.

- A pedagédgiai programhoz nem kot6d6 szabadid6s tevékenység el6készitése,
szervezése, tdjékoztatas nyljtdsa a szabadidds programokrol.

- Javaslatot tesz a nevel8testiiletnek a DOK hatdskdrében meghatérozéasdara, ennek a
helyi hagyomanyokat és munkarendet is tartalmazd leirasara.

- A DOK a nevel6testiilettdl kapott hataskorén beliil dnalléan miikddik. A segit6 tanar
mindig részt vesz a didktandacs Ulésein, de csak a tanuldk altal igényelt mdédon vesz részt a
munkaban.

- Eves programot készit az éves nevelési, oktatasi terv figyelembevételével az iskola
egészét érint6 programokrol.

- A didktandcs igénye és sajat szakmai tapasztalata alapjan segitséget nydjt a kdzos
programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

- Biztositia a DOK hatdskdrébe utalt dontések alapos el6készitését, elSsegiti az
iskoldban a képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényesiilését.

- Kozvetiti a nevel6testiilet és az iskolavezetés felé az iskola tanuldinak kéréseit és
véleményét.

- Segiti a tanuldkozosség, diakonkormanyzat és szil6i szervezet munkajat.

- Részt vesz a DOK-el kapcsolatos tovabbképzéseken.

- Feladatait pedagdgus munkaja mellett latja el.
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Jogosult, hataskoére

- Képviseli a DOK-6t a nevel8testiilet, szil6i munkak6zdsség, fenntarté elétt, ahol ezt a
didk vezet§ nem teheti meg.

- Osszehivja és a didktandcs elndkének megvalasztdsdig levezeti a didktanacs alakuld

Ulését, ismerteti a tagokkal a DOK térvényes jogait, iskolai hataskorét.

Felel6s
- Gondoskodik a DOK munkatervében szerepl6 programok
eredményes megszervezésérél. Személyesen, vagy kollégdk, szil6k bevondsaval biztositja a
felnétt feliigyeletet a DOK rendezvényein, felel8s ezeken az iskolai hazirend betartdsaért.
- Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelGsségre
vonhaté:
e munkakori feladatainak hatdrid6re torténd elmulasztdasdért, vagy hianyos
elvégzéséért,
e avezetGi utasitasoktol eltérd végrehajtasért,
e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a
gyermekek jogainak  megsértéséért, a vagyonbiztonsdag és a higiénia

veszélyeztetéséért.

8. Munkakdz6sséq vezeto:

Munkakor célja:

Az intézményben folyd nevel§-oktatd munka szakmai szinvonaldnak javitasa. A tagintézmény
vezet6 munkajanak segitése az egyes szakterliletek munkajanak tervezésben,
szervezésében, ellen6rzésében és értékelésében. A torvényi elGirdasok betartasaval a

munkakozdsség zavartalan mikodésének biztositasa.

F6 feladatok:

- A munkakdzosség-vezet6 képviseli a munkakozosséget a tagintézmény,
valamint az intézmény vezetGsége felé, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a
munkakdzdsség tagjait.

- Irdanyitja a munkakdzosség munkajat, tevékenységét, felel6sséggel tartozva a

munkakozosség szakmai szinvonalaért.
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- A tanévnyitd értekezletre 0Osszedllitia a pedagdgiai program alapjan a
munkakozdsség éves munkatervét. Javaslatot tesz a tantdrgyfelosztdsra, a szakmai
tovabbképzésekre.

- A vezetGség kérésének megfelel6en adatokat szolgaltat a munkaterilet helyzetérdl

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

- Segiti a tagintézmény-vezet6t a munkak6zOosséget érint6 adminisztracids és
szervezési tevékenységek elvégzésében.

- Gondoskodik a munkakozosségi értekezletek jegyz6konyvérél, a munkakozosségi élet
dokumentalasardl.

- Torekszik a munkakozosség tagjaival egylitt az egységes kovetelményrendszer
kialakitasara, ennek alapjan felmérik és értékelik a tanuldk tudds- és
képességszintjét.

- Irdnyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredménymeéréseket, 0sszegzi és elemzi
a tapasztalatokat, levonja a szlikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hidanyossagok
felszamolasara.

- Kozrem(ikodik a palyazati lehet&ségek kihasznaldsaban.

- Figyelemmel kiséri a tanulmdnyi versenyek kiirasat, koordindlja a nevezéseket.

- Az iskolavezetéssel egyeztetve gondoskodik a munkakdzosség didkjainak versenyeken
vald részvételérdl

- Az elvégzett munkardl, tapasztalatairdl rendszeresen tdjékoztatja a
tagintézmény-vezeté6t.

- Tantdrgyi hazi versenyek és rendezvények szervezésében vezetd szerepet vallal.

Jogosult, hataskore

- Elbirdlja és jovahagyasra javasolja a tagintézmény-vezet6 felé a szaktargyi
tanmeneteket.

- Ellenérzi a kovetelmények megvaldsuldsat.

- Ellen6rzi a munkakozosség tagjainak szakmai munkajat, annak
eredményességét, hidnyossagok esetén jelzést tesz a tagintézmény-vezet6 felé.

- Részt vesz a pedagdgusok értékelésében, részt vehet a bels6 értékelésben és

ellenérzésben.

20



- Lehet6ség szerint latogatja a munkakozosségben tanité pedagdgusok orait,
foglalkozasait.

- Folyamatosan ellendrzi a munkakodzosség pedagdgiai szinvonalat.

- Javaslatot tehet a munkako6zodsség tandrainak jutalmazdasara.

- Javaslatot tesz a munkakdzosség szemléltet6 és oktatdsi segédeszkdz-
allomanyanak fejlesztésére, a munkakozdsség mUkodéséhez sziikséges
eszkdzok beszerzésére.

- Eseti megbizds alapjan kils6 partnerekkel szemben képviseli a tagintézményt.

- Véleményezi a nevelési-oktatasi intézményben folyd pedagdgiai munka

eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére

Felels
- Felels az altala vezetett munkakdzosség szakmai munkajdért, a szaktargyi oktatds
szinvonaldért.
- A munkakozosség éves munkatervének és beszdmoldinak elkészitéséért.
- Ellenérzi, hogy munkakozosség tagjai naprakészen végezzék
tanligyi dokumentacids feladataikat és betartsak a dokumentacidk leadasi hataridejét.
- Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelGsségre
vonhaté:
e munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,
e avezetdi utasitasoktdl eltér6 végrehajtasért,
e a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért, a vagyonbiztonsag és a higiénia

veszélyeztetéséért.

9. Konyvtdros tandr

Munkakor célja:
Az iskolai konyvtar szakszerl és pontos miikodtetése, az intézményben folyd nevel6-
oktatd munka segitése, a pedagdgiai programnak megfelel6 konyvtari szolgaltatds

nyujtasaval.
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F6 feladatok:

- A konyvtéri dllomdany gondozasa.

- Az dllomany gyarapitasa, a beszerzett mlvek allomanyba vétele.

- Az dllomany selejtezése, védelme.

- Katalégusok épitése.

- A konyvtdr bemutatasa, megismertetése.

- A konyv- és konyvtdrhaszndlat biztositdsa a nevelGknek és a tanuléknak, egyéni
foglalkozas a tanuldkkal.

Konyvtari foglalkozasok, éralatogatasok szervezése.
Kilonboz6 konyvtari szolgaltatdsok nyudjtdsa (tematikus kidllitas, bibliografia készitése).
- A nevel6k folyamatos tajékoztatdasa a beszerzett konyvekrél, szakfolydiratokrdl és

cikkekrél.

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

- Folydirat rendelés (az intézmény vezetGségével egyeztetve).

- Belsd tovabbképzések el6készitése szakirodalom ajanlasaval.

- Kolcsonzés, kdnyvtari statisztika vezetése.

- Konyvtarhasznalati és konyvtarismereti vetélkeddk szervezése.

- Kotelez6 tandrak megtartasa.

- A tagintézmény vezet6vel és a nevelGtestllettel kozosen késziti el a konyvtar
m(ikddési feltételeinek és tartalmi munkajanak fejlesztési tervét.

- Eves munkatervet, tanév végi beszamoldt, konyvtari statisztikat készit,
tdjékoztatja a nevel6testiiletet a tanuldk konyvtarhasznalatardl.

- Végzi a konyvtari iratok kezelését.

- Az iskola oktatdsi-nevelési programjabdél kiindulva lehet6ségeihez mérten
biztositjia a tanitasi-tanulasi folyamathoz és a szabadidds tevékenységhez sziikséges
forrasanyagot.

- Az allomanygyarapitas mellettfolyamatosan végzi a szukséges
allomanyapasztast.

- Végzi a letéti dllomanyok kihelyezését, nyilvantartdsat, visszavételét.

- Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegli konyvtarhasznalati érakat.

- Lehet6ség szerint felkésziti az iskola tanuldit a koényv- és konyvtarhasznalati

versenyekre.
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Jogosult, hataskoére
- Részt vesz szakmai értekezleteken, a konyvtaros tanarok szamdra szervezett
tovabbképzéseken.

- Jelentéseket készit a konyvtari sziikségletekrdl.

Felel6s
- Gondoskodik az dllomany védelmérdl, a raktari rend megtartdsarél.
- El6késziti a konyvtar rendelet altal eldirt id6ben torténd (idészaki vagy soron kiviili)
leltarozasait.
- Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a kikolcsonzott
dokumentumok visszaszolgdltatasat.
- Felel6s a konyvtar egész allomanyaért, a konyvtarban elhelyezett berendezési
targyakért.
- Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelGsségre
vonhato:
e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasdért, vagy hianyos
elvégzéséért,
e avezetdi utasitdasoktdl eltéré végrehajtasért,
e a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért, a vagyonbiztonsdg és a higiénia

veszélyeztetéséért.

Kapcsolati rendszere:

Napi kapcsolatot tart a tagintézmény vezetGvel, a tobbi tagintézmény kdnyvtdros tandrdval, a

munkakozdsség vezetdkkel, valamint a pedagdgus kollégakkal.
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2. szamu melléklet

Szervezeti struktura

A Gyulai Direr Albert Altalanos Iskola szervezeti strukturaja

Intézményvezetd: intézményvezetd 1 f6

Intézményvezetd-helyettes: intézményvezetd-helyettes 2 £6

Tagintézmény-vezetd: tagintézmény-vezetd 1 {6

Nevelo és
. Munkak6zosség- | oktatd munkat Kisegito
DOK vezetd
vezetd kozvetleniil dolgozok
segitok
Sziil6i DOK: Tanar Iskolatitkar Kisegitd
szervezetek: dolgozok
Tanito Pedagodgiai
Sziildi asszisztens
munkak&zosség
Rendszergazda
Intézményi Tanulocsoportok
tanacs Konyvtaros
Sziilok Tanulok
Erdekképviseleti szervek
Szakszervezeti vezetok — KT vezetdk
Szakszervezeti tagok — KT tagok
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DOK SzmSz

. fejezet - A Didkénkormanyzat (tovébbiakban DOK) adatai
Il. fejezet - A DOK feladata, céljai

l1l. fejezet - A DOK szervezeti felépitése

IV. fejezet - A DOK jogkorei

V. fejezet - Az osztélygy(ilés és az DOK képviselSk

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

VIII. fejezet - A DOK munkajat segit6 pedagdgus

IX. fejezet - A DOK tagjainak jogai

X. fejezet - A DOK kapcsolati rendszere

XI. fejezet - A DOK gazdalkodasa

XIl. fejezet- Létesitmény és helyiséghasznalat

XIIl. fejezet - Zaro rendelkezések
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Jogszabalyi hattér
Jelen Szervezeti és M(kodési Szabalyzat a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény

48.§ és20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 120.§ alapjan m(ikodik.

I. fejezet - A Diakénkormdnyzat (tovdabbiakban DOK) adatai:

Gyulai Diirer Albert Altalanos Iskola

Székhelye: 5700 Gyula, Szent Istvan utca 29.

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

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

Tagintézmény telephelye: 5711 Gyula, lllyés Gyula utca 2.

Az iskola tipusa: altalanos iskola

Il fejezet - A DOK feladata, céljai

1. A DOK az iskoldval tanuldi jogviszonyban allé didkok érdekképviseleti, érdekvédelmi
foruma.

2. A DOK érdekvédelmi tevékenységét alaptevékenységként, elsédleges feladatként és
célként kezeli.

3. Szolgiltatd férumként segitséget nyujt a tagok torekvéseinek megvaldsuldsahoz,
lehet6séget biztosit a didkok kozos fellépésére.

4. A DOK céljainak megvaldsitdsa érdekében haszndlja gazdasagi és egyéb forrasait; ennek
érdekében rendszeresen figyeli a palyazati lehetSségeket, részt vesz a palyazatirasban.

5. Didkprogramok szervezésével a didkok szabadidejének hasznos eltoltését, egészséges
életmad kialakitasat segiti (kulturdlis programok, sportrendezvények, vetélkedék).

6. Tagjai szamara képviseletet biztosit, jogsértés esetén tagjai szamdra érdekvédelmi
segitséget nyujt.

7. Szakmai férumok, szervezetek segitségének igénybevételével megfelel§ szakmai bazist
teremt tevékenységének.

8. Kapcsolatot tart fenn mads didkénkormanyzatokkal, ifjusagi szervezetekkel,
szervezddésekkel.

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



11, fejezet - A DOK szervezeti felépitése

A DOK-nek alanyi jogon tagja az iskola minden tanuldja. A didkénkormdanyzat minden tagjanak

joga a tisztségvisel6k valasztasaban részt venni, barmely tisztségre jelolhetd.

Tisztségvisel6k
- gyermekvezetSk (megvalasztdsa tanévenként az osztalyfénoki éran torténik)
. osztélyonkénti DOK-képviselS(k) 4. osztalytdl osztalyonként 2-2 f6
. az oOnkormdnyzat gyermekvezet6je (elnok) és helyettese, akik a varosi
diakonkormdnyzatban képviselik az intézmény diakkdzosségét. Megbizatasuk egy
tanévre szol.
- felnétt segitdk, vezetdk
° Onkormanyzat vezetGje
. segitd, tamogato nevel6k (DOK segité pedagdgusok)

intézményenként/tagintézményenként 1 f6.

IV. fejezet - A DOK jogkérei

1. A jogszabdlyok felhatalmazdsa alapjan a DOK dént:
e a DOK tajékoztatasi rendszerérél,
e tanévenként egy tanitas nélkili munkanap programjardl,
e sajat mlkodésének kérdéseir6l, hataskoreinek gyakorlasarél és a mikodéséhez
biztositott sajat anyagi eszkdz6k felhasznalasardl.
2. A didkénkormaényzatnak egyetértési joga van
e az iskolai szervezeti és mikodési szabalyzat torvényben meghatarozott pontjaival
kapcsolatban,
e aziskola ifjusagpolitikai célu pénzeszkozeinek felhasznaldsaban,
e aziskolai hazirend elfogadasaban és mddositasaban.
3. Véleményezési és javaslattételi jogkor
A diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslatot tehet
e aziskola mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

e aziskola tanuldit érint6 valamennyi kérdésben.



Kotelez6 véleményt kérni a diakénkormanyzattol

a) a tanuldk kozosségét érint6 kérdések meghozataldnal,

b) a tanuldk helyzetét elemz6, értékelS beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
c¢) a tanuléi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) az iskolai sportkér mikodési rendjének megallapitasahoz,

e) az egyéb foglalkozas formdinak meghatarozasahoz,

f) a kdnyvtar, a sportlétesitmények mikodési rendjének kialakitdasahoz,

g) az intézményi SZMSZ-ben meghatdrozott Gigyekben ki kell kérni

h, az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek min&ségérdl.

V. fejezet - Az osztdlygyiilés és az DOK képvisel6k

1. Az osztalygydlés tagjai az osztaly tanuldi.
2. Az osztdlygylilés véleményt nyilvanithat a kovetkezd tigyekben:
a. azegyes tanuldk magatartasanak és szorgalmanak mindsitése
b. tanuldk jutalmazdsa és fegyelmi tigyei
c. kozos kirandulas, kulturdlis és sportprogram, valamint kozhasznu, kozdsségi
munkavégzés megtervezése, megszervezése
d. osztélylinnepélyek, megemlékezések szervezése
e. minden, a tanuldkat érint8 kérdésben, kiilénds tekintettel a DOK munkajara
3. A fenti témdkban a véleménynyilvanitds modja a kovetkez6: a DOK képvisel6k
kezdeményezésére az osztalygy(ilés véleményt fogalmaz meg a konszenzus elvének el6térbe
helyezésével. Ha konszenzus nem lehetséges, egyszer( szétébbséggel kell a véleményeket
megfogalmazni a kisebbségi vélemények feltlintetésével.
4. Osztalyonként két DOK képvisel8 valasztasa kdtelezd.
5. AtisztségviselGk visszahivhaték:
a. haaz osztaly tanuldinak 1/3-a azt inditvanyozza, az ok megjelolésével
b. az DOK képvisleSk visszahivasardl minden esetben az osztaly dont
c. avisszahivasrdl az osztaly titkos szavazassal dont
6. A DOK képvisel6Sk feladatai:
a. vezetik az osztalygydilés Uléseit

b. kapcsolatot tartanak az osztaly és az DOK kdzott



c. képviselik az osztalyt a KépviselS-testiilet Glésein

d. véleményt kérnek az osztalytdl

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

1. A Képvisel6-testiiletet a DOK képviselSk alkotjak.
2. A Képvisel6-testiilet kéthetente, vagy aktualitastdl fliggden Ulésezik.
3. Ulései nyiltak, azon részt vehet az oktatdsi intézmény minden pedagdgusa és tanuldja
véleményezési joggal, ha a KépviselS-testiilet nem rendel el zart Glést.
4. Dontéseit a megjelentek szavazattobbségével, nyilt szavazdssal hozza, kivéve ha az SZMSZ
masképp rendelkezik.
5. Ha a KépviselG-testiilet Glésén olyan kérdés megtargyaldsa folyik, amely érinti az a
NevelGtestiletet, illetve a Szll6i Munkakozosséget, akkor annak képviselGjét az (lésre
véleményezési joggal meg lehet hivni. A meghivast az ilés el6tt legalabb 3 nappal kézbesiteni
kell a napirendi pontok megjeldlésével.
6. Ulésein a jegyz6 jegyz6kdnyvet vezet, melynek tartalmaznia kell:
a. A megjelentek nevét, osztalyat és sajat kez( aldirasat.
b. A napirendi pontokat.
c. A dontéseket és azok elfogadasi aranyat.
d. A napirendi pontokhoz nem kapcsoldédd, az (lésen felmerilt javaslatokat,
problémadkat és otleteket.
e. Az llés id6pontjat és helyét.

f. Azelnok és a jegyz6 aldirasat.

VII. fejezet - A DOK elnéke

1. A Képvisel6-testilet minden 7. és 8. évfolyamos tagjat jeldlhetik elnoknek. A tagok
onmagukat is jelolhetik. A jel6léshez legalabb harom jeldld szlikséges.
2. A szavazas titkos. A szavazas akkor érvényes, ha a szavazasra jogosultak legalabb
kétharmada jelen van.
3. A DOK elnékének megbizatdsa egy tanévre szdl.
4. A DOK elndke visszahivhatd, ha

a. a DOK képvisel6k 1/3-a bizalmatlansagi inditvanyt nyujt be

b. aziskola tanuldinak 1/5-e alairasaval hitelesitve kezdeményezi
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5. Avisszahivasrél a Képvisel6-testiilet titkos szavazassal dont.
6. A DOK elndkének feladatai:

a. 0sszehivja és vezeti a KépviselS-testilet tléseit

b. kiilsé szervezetek felé képviseli a DOK-6t, intézményét

c. aDOK munkacsoportjainak tevékenységét koordinalja

d. Képvisel6-testiilet Gilésén beszamol az elmult id6szak eseményeirdl
7. Az eln6k megbizatdsa megsz(inik:

a. haaz elnok tanuldi jogviszonya az iskolaval megsz(inik

b. lemondassal

c. visszahivassal

d. manddatuma lejartaval

VIil. fejezet - A DOK munkdjdt segit6 pedagdgus

1. A DOK munkdjat segit6 pedagdgust az intézmény vezetdsége kéri fel a DOK munkajanak
segitésére.
2. A DOK munkdjat segit6 pedagogus feladatai:

e kapcsolatot tart a Nevel&testiilet és a DOK kdzott

e aktivan részt véllal az informaciddramlas folyamataban, vagyis tajékoztatja a DOK
elnékét a DOK-6t érintd nevelBtestilleti és igazgatdi dontésekrdl, illetve tajékoztatja a
Nevel6testiiletet és az Igazgatét a DOK ddntéseirdl.

e szikség esetén dsszehivja a Képvisel6-testiletet

e a DOK énkormdnyzatisagat nem sértve segiti annak munkajat

e Atanuldk jogainak tiszteletben tartasa, jogi képviselete.

e Atanuldk érdekképviselete.

e Atanuldék munkajanak jutalmazasa.

e Tovabba minden olyan feladat, ami a didkénkormanyzat munkajaval 6sszefiigg.

IX. fejezet - A DOK tagjainak jogai

1. Aziskolai DOK-nek tagja lehet minden, az iskoldval tanuléi jogviszonyban &ll6 diak, kivéve,
ha ennek ellenkez6jérél irasban rendelkezik.

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



vonhaté.

c. Tanuldink igénybe vehetik a DOK &ltal biztositott lehet&ségeket és szolgéltatasokat.

d. Erdekvédelmi segitséget kérhetnek a DOK-t8l, annak vezetd szerveitél. Ez a segitség nem
tagadhaté meg.

e. Kérdéseivel, javaslataival, kezdeményezéseivel, véleményével kdzvetlenil fordulhat a
DOK képvisel8khoz, a Képvisels-testiilet minden tagjdhoz, az elndkhéz vagy a DOK munkajat
segitd pedagdgushoz.

f. Kérdéseire, javaslataira, kezdeményezéseire, véleményére harminc napon belil érdemi

valaszt kell kapnia.

X. fejezet - A DOK kapcsolati rendszere

1. A DOK kapcsolatot tart az iskolavezetéssel, a nevelBtestillettel, a Szil6i
Munkakozosséggel, az Osztalyfénoki Munkakozosséggel, mas didkonkormanyzatokkal, ifjusagi
férumokkal, szervezetekkel, szervez6désekkel, a fenntarté képviselSivel.

2. Akapcsolattartasért a DOK elndke felel, azonban a feladatot tovabbadhatja, 4truhazhatja
egyéb felelGsokre.

3. A DOK az informdcidkat a kapcsolattartdsi halén keresztiil folyamatosan dramoltatja; az
elnok, illetve a felel6sdok a megszerzett informacidkkal rendszeresen ellatjgk a DOK tagjait,
tisztségviselGit.

4. A kapcsolattartdas mdédja egyedi esetekben eltér6, megallapodads, megegyezés szerinti

lehet.

XI. fejezet - A 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 munkajat segitd
pedagdgusnak egylittesen van.

3. Adiakénkormanyzat f6bb bevételi forrasai:

a. allami és nem allami szervektdl elnyert tamogatas
b. sikeres palyazatok utjan szerzett bevétel
c. a diakdnkormanyzat altal rendezett rendezvények haszna

d. egyéb bevételek



4. A DOK vagyonat fel nem oszthatja, azt a céltevékenységekre kételes forditani.

XIl. fejezet- Létesitmény és helyiséghaszndlat

Az iskola helyiségeit az intézmény intézményvezetsjével/tagintézmény-vezetbjével tortént

egyeztetés alapjan hasznalhatja a DOK.

XIIl. fejezet - Zard rendelkezések

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

2. A DOK SZMSZ-ével kapcsolatban a NevelStestiilet egyetértési jogot gyakorol. A
NevelGtestiilet egyetértését csak abban az esetben tagadhatja meg, ha a DOK SZMSZ
jogszabalyt, illetve fels6bb szabdlyozast (pl. Hazirend) sért, azzal ellentétes jogokat,
kotelességeket, eljarasmddokat fogalmaz meg.

3. Az SZMSZ  akkor érvényes, ha elfogadasanak datuma, az iskola
intézményvezet6jének/tagintézmény-vezetdjének/intézményvezets-helyetteseinek és a DOK
elnékének valamint a DOK munkajét segité pedagégusnak az alirasa, a Diakénkormanyzat
neve és székhelye szerepel rajta.

4. A DOK SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi elSiras alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha modositasdt kezdeményezi a DOK, az intézmény
dolgozdinak és tanuldinak nagyobb csoportja, a sziilGi szervezet. A kezdeményezést és a
javasolt modositast az intézményvezet6hoz, DOK vezet6hoz kell beterjeszteni. Az SZMSZ

maodositasi eljarasa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.
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1. A kényvtar miikédése

1.1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

A Gyulai Diirer Albert Altaldnos Iskoldban és annak Tagintézményében is mékddik
iskolai konyvtar. Jelen Konyvtari SZMSZ szabalyozza ezen konyvtarak mikodésének
és igénybevételének szabalyait.

Az iskola konyvtara az iskola mUkodéséhez, pedagdgiai programjanak
megvaldsitdsdhoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz szlikséges dokumentumok
rendszeres gy(jtését, feltdrasdt, meglrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak
elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztosité, az intézmény
konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordindld szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar dallomanydba csak a konyvtar gyljt6korébe tartozé dokumentum
vehet6 fel. A tankdnyveket kilon gyljteményként kezeljik.

Minden kényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban elGirt alapkdvetelményekkel:

a) a haszndlék altal konnyen megkozelithet6 konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
adllomany szabadpolcos elhelyezésére és legaldbb egy iskolai osztdly egyidejl
foglalkoztatdsara,

b) legalabb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfelel6 id6pontban a nyitva tartas

biztositasa,

d) rendelkezik a kilonbozé informacidhordozék hasznalatdahoz, az Ujabb
dokumentumok el6allitdsdahoz, a  konyvtar m(ikodtetéséhez sziikséges

nyilvantartasok vezetéséhez, kataldgus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

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

Konyvtarunk kapcsolatot tart mds iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvdnos konyvtdrakkal. Konyvtaros-
tandrunk nevelG-oktatd tevékenységét az intézmény pedagdgiai programja alapjan végzi.
Az intézmény szamadra vasarolt dokumentumokat koényvtari nyilvantartasba kell venni. A

konyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrdl lelGhely-nyilvantartast kell vezetni.



1.2. Iskolai kényvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank kdnyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kovetkez6k:

a) gyljteményink folyamatos fejlesztése, feltardsa, Grzése, gondozdsa és
rendelkezésre bocsatasa,

b) tdjékoztatds nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgdaltatasokrdl,

c) aziskola pedagdgiai programja szerinti tandrai foglalkozdsok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatdnak
biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek

kolcsonzését.

Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladata

a) akoznevelési torvényben meghatdrozott egyéb foglalkozdsok tartasa,

b) a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

c) szamitégépes informatikai szolgdltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyujtdsa az iskolai, kollégiumi konyvtdrak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben mi{kodé konyvtarak, a nyilvanos kényvtarak
dokumentumairdl, szolgdltatasairdl,

e) mas konyvtdrak altal nyujtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak k6zotti dokumentum- és informaciocserében.

Az iskolai konyvtar kozremilkodik az iskolai tankonyvelldtds megszervezésében,

lebonyolitasaban.

1.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kézrem(kodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitdsaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar (munkakéri feladat) és a tankonyvfelel6s

(megbizas alapjan) a kovetkezd feladatokat latja el:

- el6késziti az ingyenes tankonyvellatdssal  kapcsolatos iskolai
feladatok végrehajtasat,

- koveti a didkoknak kiadott kotetek szamanak alakuldsat,

koveti a kiadott konyvek elhasznaldddsanak mértékét,

- az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek pétlasat célzo

2



vagy ujonnan kiadott tankdnyveket,

- a tanév kozben lehet6séget biztosit a tanuldk szdmara a tanév kozben
jelentkez6, tankonyv elhasznaldddasbol, tankonyv elhagydsabdl keletkezé hidny pétlasara,

- az iskolai konyvtar dllomanydba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk
szdmdra beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartdsba veszi, majd kikolcsonzi a

tanuldknak.

1.4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

- Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa.

- Az intézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell
venni.

- A konyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrél lel6hely-nyilvantartast kell
vezetni.

- Az ingyenes tankonyvellatads 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, tartdés tankonyvek, kilonb6z6, a tanulmanyi munkat elGsegitd
segédeszkdozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyljtemények, tesztkonyvek stb.)
kdlcsonzése,

- informacidgydjtés az internetrél a konyvtdros-tandr segitségével,

- lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamua konyvek, dokumentumok
olvasotermi hasznaélata,

- tdjékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatardl,

- mas konyvtarak altal nyudjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa,

- nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbsz6rozése,

- tajékoztatds nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.



1.6. A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas maddja

Az iskolai konyvtar szolgdltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja
igénybe veheti. A konyvtdros engedélyével a konyvtar szolgdltatdsait kilsé személyek is
igénybe vehetik.

A konyvek, a kilonféle dokumentumok és ismerethordozdok kolcsonzése és olvasdtermi

haszndlata, a szamitdgép- és internethasznalat téritésmentes.

1.7. A konyvtarhasznalat szabdlyai

A konyvek kolcsonzésének id6tartama szorgalmi idében egy hdnap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba (attél flggetlenil, hogy azt mikor vitték
ki). A nydri sziinidére torténé kolcsonzési szandékot el6re jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési id6tartama a szlinid6 egészére kiterjed. A kikdlcsonzott
konyveket a kovetkez6 tanév els6 tanitdsi hetében kell visszahozni. Az ingyenes
tankényvtamogatdsban részesul6 didkok altal atvett tankdnyvek arra az idétartamra
kdlcsonozhet6k ki, ameddig a tanuld az adott tdrgyat tanulja. Egyéb ismerethordozék

kolcsonzésének idétartama a mindenkori lehet6ségek fliggvényében valtozik.

1.8. A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

A nyitva tartds ideje igazodik az érarendhez, az intézményi m(ikddési rendhez, valamint a
pedagdégusok diakok igényeihez, mindig tanév elején keril megallapitasra.

Kolcsonzési id6r6l a tanuldk az olvaséterem ajtajara, illetve hirdet6jére kifliggesztett,

az iskolai konyvtar mlkodésével kapcsolatos informdacidkbdl tdjékozodhatnak.

1.9. A kdonyvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitdgépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartdsi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari felligyelet nélkil a szamitégépek hasznélata tilos. A tanuldk
felel6sséggel tartoznak a szamitégép hibdinak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanulé nem jelentette be, hogy a szamitégépet hibas,
mikodésképtelen, hidnyos Aallapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekdvetkeztét
az 6 munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni. A kdnyvtarban elhelyezett tanuldi

gépek forgalmazasat ellendrizziik.



2. Az dllomdny ellenérzése

A konyvtar revizidjat az igazgatd rendeli el, kivéve, ha személyi valtozas esetén az atvevd

konyvtaros tanar kezdeményezi az allomdanyellendrzést.

Az allomanyellendrzés tipusai

A konyvtari allomanyellenérzés jellege szerint lehet id6szaki vagy soron kiviili, mértéke
szerint teljes vagy részleges.

A teljes korl dllomanyellen6rzés az allomany egészére kiterjed. Az iskolai konyvtar
esetében az idevonatkozé rendelet értelmében 5 évenként kell végrehajtani az ellenérzést.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatds sziinetel.

Az dllomanyellendrzés lebonyolitasa
A reviziot a konyvtaros tanarnak kell lebonyolitania. Az ellenérzés maddszere az dllomany

tételes 6sszehasonlitasa a szamitdgépes nyilvantartassal, leltarkonyvvel.

Az ellendrzés lezarasa

A revizid befejezéseként el kell késziteni a zard jegyz6konyvet, melyet at kell adni az iskola
igazgatdjanak.

A zaré jegyz6konyvnek rogzitenie kell:

¢ az allomanyellen6rzés id6pontjat,

a leltdrozas jellegét

az allomany nagysagat

selejtezési jegyzéket

a hidnyzé koényvek jegyzéket
A jegyz6konyvet a leltdrozasban résztvevé konyvtaros tanar, személyi valtozas esetén az

atado és atvevd irja ala.

2.1. Az iskolai konyvtar gylijtokorét meghatarozé tényez6k

A korszer(i  iskolarendszerben az iskolai  konyvtar  forraskdzponttd  valik.
Gyljteményének széleskor(ien tartalmaznia kell azokat az informdacidkat és
informaciéhordozdékat, amelyeket az intézmény oktatasdban hasznosit, befogadva,

felhasznalva a kiilénboz6 rogzitési, tarolasi és keresd technikakat.

5



A konyvtarnak lehetésége van szamitogépes haldzathoz vald csatlakozasra. A jové nagy
lehetdségének tekintjiik ennek a kiakndzdasat, korszer(i gépek beallitdsat, internethasznalat
lehet6ségét, elektronikus konyvtarak és kataldogusok haszndlatat.

A konyvtar haszndlata minden ismeretteriileten nélkilozhetetlen - az 06nalld
ismeretszerzés érdekében a tanuldnak el kell sajatitani a haszndlatanak technikajat,
modszereit.

Az esélyegyenl6ség megteremtésének és a kilénboz6 kompetenciak

fejlesztésének is fontos szintere az iskolai konyvtar.

2.2. Az dllomanyalakitas alapelvei

Az iskolai kdnyvtaros a folyamatos, tervszerl és aranyos allomanygyarapitast a tanuldk és a
pedagdgusok igényeinek figyelembevételével végzi.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a gyljt6korébe tartozd dokumentum vehetd fel.
A NAT, illetve a helyi tanterv teljesitéséhez szikséges dokumentumok beszerzése

a legfontosabb.

2.3. A fogylijtokor és mellékgyjtokor

Fogyl(ijt6kor: Az iskolai konyvtar elsédleges feladata apedagdgiai programban rogzitett célok
és feladatok megvaldsitasanak segitése. Kovetkezésképpen a fégyljtékorbe azok a
dokumentumok tartoznak, melyek kozvetleniil segitik az oktaté- nevel6 munkat, ezen beliil a
tehetséggondozast, a felzarkdztatast.

J Mellékgy(jt6kor: A konyvtar masodlagos funkcidja a tananyagon tulmutatd
ismeretszerzési igények kielégitése. A mellékgy(jt6korbe sorolt dokumentumok a

konyvtarhasznaldk egyéni érdeklédését, szérakozdasat hivatott szolgalni.

Fogylijtokor teriletei

A) Konyvek

e Az oktatashoz szikséges, illetve a konyvtari tdjékoztatd munkat segit6 altalanos
és szaklexikonok, altaldnos enciklopédidk, az egy- és kétnyelvl szétarak, atlaszok,
kronoldgiak

e Az iskolai tantervek, tankonyvek, tanari segédkonyvek, munkafizetek,

feladatlapok.



B)

Palyavalasztdsi, tovabbtanuldsi dtmutatok.

Munkaeszkodzként felhaszndlhatod ismeretkozIl6 irodalom. e Hazi és ajanlott
olvasmanyok.

Szépirodalmi gyljteményes mivek, antoldgiak, szoveggylijtemények.

Iskolai Unnepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez,
vetélked6khoz, palyazatokhoz szlikséges dokumentumok.

Helytorténeti kiadvanyok.

Az iskola torténetével, életével, névaddjaval kapcsolatos dokumentumok.

A pedagdégusok on- és tovabbképzéséhez sziikséges alapvet6 és a felkésziilést elGsegit6

pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyai.

Audiovizualis, multimédias informaciéhordozdk

A helyi tanterv oktatasahoz szikséges AV - dokumentumok, beleértve aszamitdgépes

informdcidhordozdkat és interaktiv tananyagokat is.

Mellékgydijtokor teriiletei

A tanult tantargyakban valdé elmélyllést és a tananyagon tulmutaté tdjékozodast
segit6 dokumentumok.

A kovetkez6 iskolafokozat  oktatasi  segédletei, feladatgylijtemények,
példatarak, tesztek.

Az egyéni mUivel6dési, szérakozasi igényeket kielégit6 szép- és szakirodalom.

2.4. Az iskolai kényvtar gylijtékor jellege

A gylijt6korébe tartozé dokumentumtipusok

A) irasos dokumentumtipusok

B)

konyv,

tankodnyyv, tartds tankonyv, médszertani segédanyag,
periodika: napilap, hetilap, folydirat,
kisnyomtatvany,

Audio dokumentumok



CD (hangoskonyv, zenés, verses)
Hangkazetta (csak akkor, ha szerves egységet képez az irdsos dokumentumokkal pl.

idegen nyelvi tankonyv segédlete)

C) Audiovizuadlis dokumentumok

Videokazetta
DVD

D) Egyéb informaciéhordozdék

Oktatécsomag, interaktiv tananyag
szoftverek, CD-rom

multimédia

A gylijtés szintje és mélysége

Az iskolai konyvtar a dokumentumok gy(ijtését erGs valogatassal végzi.

Fontos, hogy a tantdrgyi programokhoz sziikséges irodalom tartalmilag teljes legyen.
Az alapszint(i szakirodalmat az ismeretek minden teriletére kiterjedéen gydijtjuk.
Kiemelten gyljtend6k a helyi tantervben meghatarozott hazi és ajanlott
olvasmanyok, a munkaltatd eszkdzként hasznalatos kiadvanyok.

Szépirodalmi mdveknél a tananyagban szereplé irdk, kolt6k valogatott mdvei,

antoldgidk, szoveggylijtemények gy(ijtése kap els6bbséget.

Nyelvi elhatarolas

Els6sorban magyar nyelven gyl(jti a dokumentumokat, de az iskolaban tanitott nyelvek

oktatdsdhoz felhasznalhatd segédleteket, a nyelvtudas szintjének megfelel§ irodalmat

valogatva gy(ijti az adott idegen nyelven.

2.5. Részletes gylijtési szabalyok

Ismeretkozl6 irodalom

Kiemelt teriletek: az iskola specialitasabdl, hagyomanyaibdl adédo konkrét teriiletek.

A) A teljesség igényével gylijtendé

az alap- és kozépszint( altalanos lexikonok és enciklopédiak
a tudomanyok, a kultdra, a hazai és egyetemes miuvel6déstorténet alapszintl és

kozépszintli 6sszefoglaloi



e atananyaghoz kozvetlenil kapcsolddé szakirdnyu segédkdnyvek ¢ a kordabban
gy(jtott ismeretterjeszt6 sorozatok tovabbi koteteit

e atantdrgyak elméleti és torténeti dsszefoglaloi

e munkaltatd eszkozként hasznalatos alap- és kozépszintl ismeretkozl6 irodalom

e az intézmény érvényben |év6 tantervei, tankdnyvei, munkafiizetei,

feladatlapjai

e atovabbtanulast el6segit6 palyavalasztasi atmutatok, felvételi tajékoztatok

e helytorténeti kiadvanyok

e aziskola torténetével, névaddjaval foglalkozé dokumentumok.

B) Valogatva gydijtjuk

e az iskoldban tanitott nyelvek oktatdsdahoz felhasznalhatdé idegen nyelvl
segédleteket,

e a tanult tantdrgyakban valéd elmélyiilést szolgdlé és a tananyagon tulmutatd alap és
kozépszintl irodalmat,

e a szabadid6 hasznos eltoltését, az egészséges életmddra nevelést, a
kornyezettudatos magatartas kialakitasat segité6 dokumentumokat,

Szépirodalom

e a helyi tantervben meghatdarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat,

e a tantargyi program altal meghatarozott klasszikus és kortars szerz6k valogatott
mdveit, gyldjteményes koteteit,

e a magyar és kilfoldi népkoltészetet bemutatd antoldgiakat, gyljteményes koteteket,

* anevelési program megvaldsitdsahoz sziikséges alkotasokat,

C) Valogatassal gydijtjik:
e atematikus antoldgiakat

e azifjusagi regényeket, elbeszélés- és verseskoteteket

D) Erds valogatassal gydijtjiik:
e atanitott nyelvek oktatdasahoz a nyelvtudas szintjének megfelelé olvasmanyos
irodalmat

* aregényes életrajzokat, torténelmi regényeket
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e a kiemelked6, de a tananyagban nem szerepl6 kortdrs magyar és kiilfoldi alkotdk

mdveit.

Pedagdgiai irodalom

Gydjteni kell

e azalapvet6 pedagodgiai és pszicholdgiai lexikonokat, enciklopédidkat,

e a pedagédgiai programban meghatarozott nevelési és oktatdsi célok megvaldsitdsahoz
szlikséges szakirodalmat,

e a tehetséggondozas és felzarkdztatds mddszertani irodalmat, segédkonyveket,
segédleteket,

e az oktatdsi intézmények tajékoztatoit, palyavalasztasi dtmutatoit

e az dltaldnos pedagodgiai és tantargymaddszertani folydiratokat

Kényvtari szakirodalom

A) Kiemelt gylijtemények

e az iskolafokozatoknak megfelel6en a tajékoztatd munkdhoz szikséges kézi és
segédkonyvek,

e akonyvari jogszabalyokat, iranyelvek,

e aziskolai konyvtarakra vonatkozé alapjegyzékek.

B) Valogatva gydijtjuk

e az els6fokd altaldanos bibliografidkat, fontosabb masodfoku bibliografidkat, valamint
szak és tantargy bibliografidkat,

e akonyvtari feldolgozé munka segédleteit,

e konyvtarpedagdgiai dokumentumokat,

e akonyvtarhasznalat oktatasat segit6 kiadvanyokat, munkafiizeteket.

Hivatali segédkonyvtar

Gydjteni kell az iskola irdnyitdasdhoz, Ugyviteléhez szlikséges legfontosabb

kézikonyveket, jogszabalygyljteményeket és folydiratokat.

10



Kéziratok

Gydjtjak:

J az iskola pedagdgiai dokumentacioit,

J palyazati munkdkat,

J az iskolai rendezvények forgatékonyveit,

J az iskolai Ujsag, évkdonyv dokumentdacidjat.

Kép-, hang- és egyéb dokumentumok gyljteménye
A helyi tanterv oktatdasahoz sziikséges AV-dokumentumok, szamitdogépes

informacidhordozék gylijtése a meghatarozé.

2.6. A miiveltségteriiletek fontosabb alapdokumentumai

A) Anyanyelv és irodalom

e 3ltalanos és szaklexikonok, enciklopédiak e irodalomtorténeti 6sszefoglaldk

e koézmondasok gylijteménye ¢  adattdrak

e nyelvtani kézikonyvek

e szotarak: etimoldgiai, értelmezd, helyesirasi, szinonima e nyelvtani 6sszefoglaldk
e nyelvmlivel6 segédkonyvek

o kifejezés gylijtemények

e vers- és népkoltészeti antoldogidk szemelvény gyljtemények

e szinhaztorténet

®  irds-konyv és konyvtartorténet

e szépirodalmi alapmivek (magyar és egyetemes) o kotelez6 és ajanlott olvasmanyok
e sorozatok

e modszertani segédletek

e ifjusagi folydiratok, tantargy-pedagdgiai folydiratok ¢ AV — dokumentumok, CD-room

B) Idegen nyelv

e szotarak

o kifejezés-gylijtemények o nyelvkonyvek
e tesztek, mdodszertani segédletek

e AV-dokumentumok, CD-room
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C) Matematika

lexikonok, enciklopédia

Osszefoglaldk

képlet- és feladatgyljtemények
gyakorlé konyvek, fejtorék, rejtvények
matematikatorténet

adattarak

modszertani segédletek

statisztikai zsebkonyvek

szoftverek, multimédia

D) Ember és tarsadalom

lexikonok, enciklopédiak

adattarak

kronoldgiak

atlaszok

forrds as szemelvénygyljtemények
madszertani segédletek
folydiratok

fogalomtarak

monografidk

felvilagositd, tanacsadd, mentalhigiénés szakkonyvek
ismeretterjeszt6 mivek

AV — dokumentumok

E) Ember és természet

lexikonok, enciklopédiak
osszefoglalok

atlaszok

feladatgy(jtemények

allat —novény —asvany stb. hatarozok

foldrajzi, bioldgiai albumok
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J természettudomanyos folydiratok

J fizikai, kémiai képlet és feladatgyljtemények

e  afizika és a kémia torténete

J modszertani segédletek

] természettudomanyi ismeretterjeszté konyvek
e egészségligyi konyvek

. AV — dokumentumok CD-rom

F) Foldiink és kornyezetiink

. természettudomanyos lexikonok, enciklopédiak, 6sszefoglaldk
o atlaszok, albumok, folydiratok

. adattarak

. évkonyvek, mddszertani segédletek,

o AV — dokumentumok

G) Miivészetek

o zenei, film-, szinhazi, mlvészeti lexikonok, enciklopédiak

) mUivészettorténeti 6sszefoglaldk
J képzémlivészeti technikak szakkényvei

J opera- és hangversenykalauzok

) kottas és dalgyljtemények

. albumok

o AV-dokumentumok, auditiv dokumentumok
J olvaségyakorlatok

) madszertani segédletek

J szakfolydiratok

H) Informatika

) konyv- és konyvtartorténeti dokumentumok, lexikonok, oktatokdnyvek
J jatékprogramok

J feladatgyljtemények, gyakorldokonyvek

o adatbazisok, szoftverek
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J szakfolydiratok

I)  Eletvitel és miiszaki ismeretek

o technikai lexikonok, szotarak, 6sszefoglalok

] technikatorténet, szakkonyvek

J haztartasi mindentuddk

. palyavalasztasi utmutatok

. AV —dokumentumok

J KRESZ-kiadvanyok

J ismeretkozl6 sorozatok, szakkonyvek, szakfolydiratok

. modszertani segédletek

J) Testnevelés és sport

sportlexikon, enciklopédia

sporttorténeti 6sszefoglaldk

jatékszabalykonyvek

madszertani segédletek

AV — dokumentumok

3. Kényvtdrhaszndlati és szolgaltatdsi szabdlyzat

3.1. A konyvtar hasznaloéinak koére

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola
tanuldi, pedagdgusai, pedagdgiai munkat segité§ dolgozdi és a tanuldkon keresztiil a
szileik hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara el6adast, foglalkozast tartd
kiils6 nevel6 is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges kdnyvtari szolgdltatdst.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozds: a tanuldi jogviszony, illet6leg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszlinésekor a konyvtari tagsag is megsz(inik.

A tanuldknak az iskolabdl torténd eltdvozasi szandékdrdl az igazgatd tdjékoztatja a
konyvtaros tandrt. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltdvozd kollégak az
altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk el6tt leadjak.

Az adatokat a konyvtar szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasdval valo
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kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz, illetve tartozas esetén a végrehajtasi

eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtdri tagsag megsziintetése utan torlésre kerilnek.

3.2. A konyvtarhasznalat mddja

A) Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai kozil csak helyben haszndlhaték: —  a kézikonyvtari
allomanya

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitdsi orara,
indokolt esetben a konyvtar zardsa és nyitdsa kozotti id6re kikdlcsonozhetik.

A konyvtdros-tandr szakmai segitséget ad:

— azinformacidk kozotti eligazodasban, — az informacidk kezelésében,

— aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,

— atechnikai eszkdzok hasznalataban.

B) Kolcsonzés

— A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a kbnyvtaros tandar tudtaval szabad kivinni.
— Dokumentumokat kolcséndzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valé rogzitéssel
szabad.

— A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozékkel térténik.

— A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhet6 egy hénap
id6tartamra.

— A kolcsonzési hataridé lejarta utan egy hét hatarid6t ad a konyvtar. A koényvtarral
szemben fenndlld tirelmi id6én fellli késedelem, tartozas ideje alatt a kélcsonzés nem vehet6
igénybe.

— Az iskolabdl tavozo, illet6leg a tanuldi jogviszony megsziinésének idGpontjaig a
kolcsonzott tankdnyveket, tartds tankdnyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

— A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a szlikséges mennyiség(
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

— Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari haszndlatra  alkalmatlannd  valt
dokumentumot az olvasd koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara

sziikséges mas mdvel pétolni.
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C) Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az
osztalyf6nokok, a szaktandrok, a szakkorvezet6k konyvtarhasznalatra épulé szakérdkat,
foglalkozasokat tarthatnak. A szakdrdk, foglalkozdsok megtartasara az Osszedllitott, a
konyvtdri nyitva tartasnak megfeleltetett lGtemterv szerint kerll sor. A kdnyvtaros-tanar

szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3.3. A kényvtar egyéb szolgaltatasai

— informdcidszolgaltatas-internet-hasznalat

4. Tankényvtari szabalyzat

Tanuldink 1-8. évfolyamon ingyenes tankonyvellatasra jogosultak.

Intézményiink a kovetkez6 médon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatds
kotelezettségének:

- Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankdnyveket kapjak meg hasznalatra.

- Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtar kolcsonzési szabdlyai szerint kdlcsonzik ki, és a

konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan hasznaljak.

4.1. A kélcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgyljtemény) szeptemberben a konyvtarbdl kolcsonzik. Alairasukkal igazoljdk a
konyvek Aatvételét, illetve elolvassdk és aldirasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a

tankdnyvek haszndalatara és visszaadasara vonatkozdan. Ennek szbvege:

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

Alairas

4.2. A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kilon lelGhelyen (Ingyenes tankonyv), tanévenkénti bontasban kezeli az

ingyenes tankonyv biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
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5. szamu melléklet

Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat

1. Altaldnos rendelkezések

1.1. Az adatkezelés iranyelvei

1.2.  Aszabdlyzatban alkalmazott fogalmak, értelmezé rendelkezések
1.3.  Aszabalyzat jogszabalyi alapja és célja

1.3.1. A szabadlyzat célja

1.3.2. A szabdlyzat jogszabdlyi alapja

1.4. A szabalyzat elfogaddsa, jévahagydsa, hozzaférhetGsége

1.5. A szabalyzat személyi hatalya

1.5.1. Jelen szabalyzat személyi hatalya kiterjed

1.5.2. Eljaras tanuldi jogviszony létesitése esetén

1.5.3. Eljaras foglalkoztatasi 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 munkavallaléi és egyéb jogviszonyra vonatkozé Adatkezel6 altal kezelt adatok
2.2. A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1. Az Adatkezel6 tanuldi adatokkal kapcsolatos nyilvantartdsa

2.2.2. Az oktatasi nyilvantartasban az Adatkezel6 altal kezelt adatok

2.3. A kozépfoku felvételi eljardas megszervezéséhez sziikséges adatok nyilvantartasa
2.4. Az Adatkezel6 kapcsolata az oktatasi nyilvantartassal, az alrendszerek kozotti kapcsolat
2.5. Az iskolai eseményeken késziilt fényképek, felvételek kezelése

2.6. A tanulék személyes vagy kilonleges adatainak célhoz kotott kezelése
3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1. A pedagdgusok adatainak tovabbitasa

3.2.  Atanuldk adatainak tovabbitasa

3.2.1. A gyermek, tanulé adatai koziil

3.2.2. A gyermek, a tanuld

4, Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalék korének és feladatainak meghatdrozasa
4.1. Azintézményvezet6 feladatai

4.2. Azintézményvezet6-helyettes feladatai

4.3.  Aziskolatitkar (HR Ggyekért felelGs) feladatai

4.4.  Aziskolatitkar (tanuldi tigyekért felel6s) feladatai

4.5. Az osztalyf6nokok feladatai

4.6. A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s feladatai

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitdsa

5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

5.2. A munkavallalék személyi iratainak vezetése

5.2.1. A személyi irat fogalma

5.2.2. A személyi iratokra vonatkozé adatkezelés

5.2.3. A személyi iratokba vald betekintés joga

5.2.4. A személyi iratok védelme

5.2.5. A személyi iratanyag vezetése és tarolasa

5.3. Atanuldk személyi adatainak kezelése
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5.3.1. A tanuldk személyi adatainak védelme

5.3.2. A tanuldk személyi adatainak nyilvantartdsa és taroldsa

5.3.3. Az 6sszesitett tanuldi nyilvantartas

5.4. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

5.5. Az adatallomanyban érintett munkavallaldk, tanuldk és sziil6k jogai és jogérvényesitésiik
rendje

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

5.5.3. Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairdl

5.5.4. Adatvédelmi tisztviseld

5.5.5. Jogorvoslati jog az adatkezeléshez kapcsoléddan

6. Zar6 rendelkezések

Fliggelék

1. Adigitalis oktatas adatainak célhoz kotott kezelése

1.1. A digitalis oktatas tantermi 6ratdl eltéré adatkezelésének jogi alapjai

1.2. A digitalis oktatds adatkezelésének célja

1.3. A digitalis oktatds tantermi 6ratdl eltér6 adatkezelés mddja

1.4. Az adatkezelés idGtartama

1.5. Adatbiztonsag

1.6. Tdjékoztatds és hozzaférés joga

1.7.Tiltakozds joga

1.8. Torléshez vald jog

1.9. A zarolashoz (adatkezelés korlatozdsahoz) vald jog
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1. Altalanos rendelkezések

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl
és az ilyen adatok szabad aramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatadlyon kivil
helyezésérdl sz616, az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (General Data
Protection Regulation, roviditve: GDPR) vonatkozd rendelkezései szerint, tovabba az
informdacids onrendelkezési jogroél és az informacidszabadsagrol sz6lé 2011. évi CXII. térvény
alapjan az Gyulai Diirer Albert Altalanos Iskola (a tovabbiakban: Adatkezel8), valamint a Gyulai
Tankerileti Kozpont (tovdbbiakban: Fenntartd), jelen okirattal teljesiti az érintettek részére a
személyes adatok kezelésére vonatkozd tajékoztatast, ezzel is elGsegitve az érintettek
adatvédelmi jogainak gyakorlasat. Az AdatkezelS az e szabalyzatban meghatarozott modon

végzi adatkezelGi feladatait.

1.1. Az adatkezelés iranyelvei

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

b) az adatkezelés jogalapja: f6szabaly szerint az érintett hozzajaruldsa vagy torvényben
elrendelt koételez6 adatkezelés.

c) hozzdjdrulds: az érintett akaratdnak o©nkéntes és hatdrozott kinyilvanitdsa, amely
megfelel§ tdjékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkozd személyes adatok — teljes korl vagy egyes mlveletekre kiterjed6 — kezeléséhez.
Kilonleges adatok esetében sziikséges az irdsos forma.

d) megfelel6 tajékoztatds: az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt kézolni kell, hogy
az adatkezelés a hozzajarulasan alapul-e vagy kotelez6, tovdbba egyértelmUien és részletesen
tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiléndsen az
adatkezelés céljarél és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérél, az adatkezelés id6tartamardl, illetve arrél, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
A tdjékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati

lehet@ségeire is.



1.2. A szabalyzatban alkalmazott fogalmak, értelmezé6 rendelkezések

a) adatvédelem: a személyes adatok jogszerl kezelését, az érintett személyek védelmét
biztosito alapelvek, szabdlyok, eljarasok, adatkezelési eszk6zok és médszerek 6sszessége.

b) személyes adat: barmely meghatarozott, azonositott vagy azonosithaté természetes
személlyel [érintett] kapcsolatba hozhatd adat és az adatbdl levonhatd, az érintettre
vonatkozo kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi e
min&ségét, amig kapcsolata az érintettel helyreadllithatd. Az érintettel akkor helyreallithaté a
kapcsolat, ha az adatkezel6 rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a
helyreallitdshoz szlikségesek.

¢) adatalany/érintett: barmely meghatarozott személyes adat alapjan azonositott vagy
egyébként — kozvetlenll vagy kozvetve —azonosithatd természetes személy. A személy
kiilonosen akkor tekintheté azonosithaténak, ha 6t —kdzvetlenil vagy kodzvetve —néy,
azonosito jel, illetleg egy vagy tobb, fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy
szocialis azonossdgara jellemzd tényez6 alapjan azonositani lehet.

d) kiilénleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vildgnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsdgra, a szexudlis életre, az egészségi allapotra, valamint a kéros szenvedélyre vonatkozé
és a blnlgyi személyes adat.

e) adatkezelés: az alkalmazott eljarastél fliggetlenil az adatokon végzett barmely
m(ivelet, példaul az adatok gydjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatdsa, felhaszndlasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala,
O0sszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznaldsanak megakadalyozasa, fénykép-, hang-vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositdsdra alkalmas fizikai jellemz6k (ujj- vagy tenyérnyomat,
DNS-minta, iriszkép stb.) rogzitése.

f) adatkezel6: az a személy vagy szervezet, aki/amely az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehaijtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozéval végrehajttatja.

g) adatfeldolgozds: az adatkezelési miveletekhez kapcsolddé technikai feladatok elvégzése
(figgetlenll a mUiveletek végrehajtasahoz alkalmazott mddszertdl és eszkoztdl, valamint az

alkalmazas helyétdl).



h) adatfeldolgozo: az személy vagy szervezet, aki/amely az adatkezel6vel kotott szerz6dése
alapjan — beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerz6déskotést is — az adatok
feldolgozasat végzi.

i) érintett jogai: az adatalanyt még az adatkezelés megkezdése el6tt, de ezen felll kérésére
barmikor egyértelmiien tajékoztatni kell az adatkezelés minden részletér6l. Az érintett
kérheti adatai helyesbitését, bizonyos esetben torlését is, valamint torvényben meghatarozott
esetekben tiltakozhat személyes adatai kezelése ellen.

j) célhoz kétott adatkezelés: személyes adat kizardlag meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa
és kotelezettség teljesitése érdekében kezelhet6. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg
kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és
torvényesnek kell lennie. Csak olyan személyes adat kezelhet6, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél
megvaldsulasahoz sziikséges mértékben és ideig kezelhet6. Az adatkezelés sordn 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
szlikséges ideig lehessen azonositani.

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

I) adatbiztonsdg: az adatok jogosulatlan megszerzése, mddositdsa és megsemmisitése elleni

m(iszaki és szervezési megoldasok rendszere.

1.3. A szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

Az Adatkezel6 Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja,
az adatkezelésben érintett személyek tajékoztatdasa az adataik kezelésével kapcsolatos
tényekrdl, igy kialonosen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérél, az adatkezelés id6tartamardl, illetve arrél, hogy kik

ismerhetik meg az adatokat.

1.3.1. A szabalyzat célja:
a) az informacids onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szélé 2011. évi CXIl.

torvény végrehajtasanak biztositasa,



b)

d)

f)
g)

az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletében meghatarozott
el6irasoknak torténd megfelelés,

az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabdlyainak rogzitése,

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

az adatok tovabbitdsi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartdsban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése.

1.3.2. A szabalyzat jogszabalyi alapja:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

1.4.

az informacids onrendelkezési jogrél és az informdacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Infotv.)

a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

az oktatdsi nyilvantartdsrol sz6lé 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Onytv.)

a nevelési oktatasi intézmények mlkodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szélé 20/2012 (VII.31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI
rendelet)

a nemzeti k6znevelésrél sz6l6 torvény végrehajtasardl szolé 229/2012. (VIIL28.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Nkt. vhr.)

a 100/1997. (VI.13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatardl (a
tovabbiakban: Korm. rendelet)

az Eurdpai Parlament és a Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérél és az
ilyen adatok szabad aramlasardl sz6l6 2016/679. szamu rendelete (a tovabbiakban: GDPR)

az Oktatasi Hivatalrdl szdlé 121/2013 (IV.26.) Korm.rend

A szabalyzat elfogadasa, jovahagydasa, hozzaférhetdsége
A Szabdlyzatot az intézmény vezetGjének elGterjesztése utdn a nevelGtestiilet
értekezletén elfogadta. A Szabdlyzat az iskola szervezeti és mlikodési szabalyzatanak

mellékleteként kerll kiadasra.



b) Az elfogadast megel6z6en az Nkt. 43. §. (1) bekezdésében meghatarozott eljarasrend
szerint a Sziil6i Munkakézdsség | és a Didkénkormdnyzat véleményezte /lemondott
véleményezési jogdrol.

c) A Szabalyzatot a tanuldk, sziil6k, munkavallalék megtekinthetik az iskola honlapjan (pl.:

www.intezmeny.hu).

d) A Szabdlyzat tartalmardl és elérhet6ségérdl az osztalyfénokok a tanévek elején rovid

tdjékoztatdst nydjtanak a szil6knek és didkoknak.

1.5. A szabalyzat személyi hatdlya

1.5.1. Jelen szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

a) azIntézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban, vagy foglalkoztatdsra
iranyuld egyéb jogviszonyban (a tovabbiakban: foglalkoztatasi jogviszony) allo természetes
személyekre,

b) az Intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo természetes személyekre (kiskord személy
esetén torvényes képviselGikre is),

c) azlIntézménnyel tanuldi jogviszonyban nem alld, de azzal egyéb mddon kapcsolatot (vagy
id6szakosan jogviszonyt) létesité természetes személyekre (pl. az intézmény, vagy annak
rendezvényei irdnt érdekl6ddk és sziileik, a tanuldé hozzatartozéi) illetve - kiskord személy
esetén - torvényes képviselSikre,

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az el6z6 alpontokban
meghatdrozott jogviszonyt kivannak az Intézménnyel |étesiteni, illetve - kiskord személy
esetén - torvényes képviselbikre is,

e) azlntézmény altal szervezett és bonyolitott - a felvételi jelentkezést megel6z6 —eljarasban
részt vevd, a felvételi eljarast megel6z6 tajékoztatds soran adatokat szolgdltaté természetes
személyekre, illetve - kiskord személy esetén - torvényes képviselGikre is,

f)  minden olyan személyre, aki az Intézmény haszndlataban all6 domain alatt zemeltetett

honlapot (pl.: www.intezmeny.hu), internetes kozosségi oldalakat latogatja, ott 6nkéntesen

személyes adatot ad at az Iskola részére, vagy akinek a nyilt halézaton keresztiil6 csatlakozast
biztositd eszk6zén a honlap adattaroldst végez, illetve az ott tarolt adatokhoz vald hozzaférést

kér.


http://www.intezmeny.hu/
http://www.intezmeny.hu/

1.5.2. Eljaras tanuléi jogviszony létesitése esetén:

a) Jelen Szabalyzatot — tanuldi jogviszony létesitése esetén — a tanuld — a kiskoru tanuld
torvényes képviselGje — koteles tudomdasul venni.

b) A beiratkozaskor az intézmény adatvédelmi és adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt és
a torvényes képviselSt irdsban tajékoztatni kell.

c) Az intézmény a nyilvantartott tanuldi adatokat a jogviszony megsz(inésétél szamitott tiz
évig kezeli. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskényv, a beirasi napld, amelyekre
vonatkozdan az irattdri Grzési id6 az irdnyadd. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést

meg kell szlintetni.

1.5.3. Eljaras foglalkoztatasi jogviszony létesitése esetén:

a) Jelen Szabdlyzatot a foglalkoztatdsi jogviszonyt létesité személy koteles tudomadsul
venni, errél a munka torvénykdnyvérdl szold 2012. évi . torvény (a tovabbiakban: Mt.) 46. §
(1) szakasza szerint késziilt irdsos tajékoztatdban tajékoztatni kell.

b) Az foglalkoztatottak adatait az adatkezel6 a jogviszony megsz(inésétél szamitott 6t
évig kezeli. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelez6en megG6rzendé
dokumentumok. Az irattari Grzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell szlintetni. A
munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi elGirasok szerint — nem selejtezhetdk.

c) A munkavallalék személyi anyaganak irattarozasat, 6rzését a Fenntarto végzi.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

Az oktatasi kdzponti elektronikus, kozhiteles nyilvantartdsokban (oktatdsi nyilvantartas),
valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét az Nkt. 41.-44/A. §, az Onytv. 2-3. §-ai,
ugyanezen torvény 1. szamu melléklete, valamint a foglalkoztatottak tekintetében a
kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kjt.) 83/B. § (1)
bekezdés alapjan a torvény 5. szdmu melléklete hatdrozza meg (kozalkalmazotti

alapnyilvantartds). Ezeket az adatokat kotelezéen nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

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

a) Pedagdgus esetében:



- oktatdsi azonosité szdma,
- pedagoégusigazolvanydnak szama,
- jogviszonyanak id6tartama

- heti munkaidejének mértéke.

b) Oraadd tandrok esetében:

- neve,

- szliletési helye, ideje,

- neme, allampolgdrsdga, nem magyar allampolgdr esetén a Magyarorszag teriiletén vald
tartézkodas jogcime és a tartdzkoddsra jogositd okirat megnevezése, szama,

- lakéhelye, tartézkodasi helye,

- végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok,

- oktatdsi azonositd szama.

2.1.2. A munkavallaléi és egyéb jogviszonyra vonatkozé Adatkezel6 altal kezelt adatok
a) Az Onytv 2.§-a hatarozza meg a természetes személy adatait, melyet az Adatkezel6 kezel:
- csaladi és uténév,

- sziiletési csaladi és utonév,

- anyja szlletési csaladi és utoneve,

- szlletési hely,

- sziiletési idg,

- allampolgarsag(ok),

- nem,

- lakdhely és a tartdzkodasi hely cime,

- kilfoldi dllampolgar esetén a szallashely adatai,

- kilfoldi dllampolgar esetén a Magyarorszag teriletén vald tartézkodas jogcime,

- a személyiadat - és lakcimnyilvantartasbdl kikertilés id6pontja és oka,

- oktatasi azonositd szam,

- az azonositashoz szlikséges kapcsolati kodok,

- a szakrendszerek 1-6. mellékletben meghatarozott adatai.

b) Az Onytv 1. melléklet II. pontja az alkalmazottak kdvetkezd adatainak kezelését irja eld:

- oktatasi azonositd szama,



- végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatok: felsGoktatdsi intézmény neve,
az oklevél szama, a végzettség, szakképzettség, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének ideje,

- munkakore megnevezése,

- munkaltatdja neve, cime, valamint OM azonositéja, munkavégzésének helye,

- jogviszonya kezdetének ideje, megszlinésének jogcime és ideje,

- vezet8i beosztasa,

- besorolasa,

- jogviszonya, munkaviszonya id6tartama,

- munkaidejének mértéke,

- tartos tavollétének idGtartama,

- elektronikus levelezési cime,

. elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellen6rzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok kozul

- a szakmai gyakorlat idejét,

- akadémiai tagsagat,

- munkaid6-kedvezményének tényét,

- minGsité vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben rogzitett
hatéridejét,

minGsité vizsgajanak, mingsit6 eljarasra torténd jelentkezésének id6pontjat, a mindsité vizsga
és a mindsitési eljaras idGpontjat és eredményét,

- az alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellenérzés id6pontjat, megallapitasait.

c¢) Nem jogszabalyi felhatalmazds alapjan kezeli az intézmény a pedagdgusok és mas
munkavallalék fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban vald felhasznalas érdekében.
Amennyiben az intézmény valamely munkavallaldja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt irdsban

kell jeleznie az intézményvezets szamara.

2.2. A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai
2.2.1. Az Adatkezel6 tanuldi adatokkal kapcsolatos nyilvantartasa
a) Az Nkt 41.§ (4) bekezdése alapjan a kdznevelési intézmény a gyermek, tanulo alabbi adatait

tartja nyilvan:



a gyermek, tanuld neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,

tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgar

esetén a Magyarorszag teriletén valé tartdzkodds jogcime és a tartdzkoddsra jogositéd okirat

megnevezése, szama,

1

szlil6je, torvényes képvisel§je neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

a gyermek évodai fejl6désével kapcsolatos adatok,

a gyermek évodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a kéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, tanulé mulasztdsdval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

a gyermek, tanuld oktatasi azonositd szama,

mérési azonosito,

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése és

vizsgaadatok,

feln6ttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
a tanuldi fegyelmi és kartéritési Ggyekkel kapcsolatos adatok,

a tanuld didkigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatdssal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

a tanuldi jogviszony megsz(inésének id6pontja és oka,

az orszagos mérés-értékelés adatai,

mindsitése,

azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése

alapjan szervezett hataron tuli kirdnduldson,

azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kilfoldi 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:

- oktatdsi azonosité szamat, addazonosito jelét, tdrsadalombiztositasi azonositd jelét,

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

- jogviszonydval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarenddel rendelkezik-e, tankoteles-e,
jogviszonya szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

- jogviszonya keletkezésének, megsz(inésének jogcimét és idejét, valamint megsz(inés
esetén annak tényét, hogy az érintett az adott kdznevelési intézményben szerzett-e iskolai
végzettséget, szakképesitést,

- nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositéjat,

- jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,

- nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

- feln6ttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

- évfolyamat,

- melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hataron tuli
kirandulason,

- melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilféldi tanulmanyuton,

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

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

- mérési azonosito;

- szlletési év és honap;

- sajatos nevelési igényre, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézségre vonatkozé
adat;

- halmozottan hatranyos helyzet;

- el6z6 tanévi matematika osztalyzat;

- évfolyam, osztaly;

- egyéni munkarend szerinti nevelés-oktatdsban vald részvétel;

- jogviszonnyal kapcsolatos adatok;
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- az orszagos mérés tipusa és eredménye.
c) Az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felel6s szerv feladatkdrébe tartozé tanulmanyi és
m(ivészeti versenyek nyilvantartasa

a versenyz6 oktatdsi azonosité szama;

- aversenyz(6 évfolyama és osztalya;

- aversenyz0 értesitési adatai;

- aversenyz( versenyen elért eredménye;

- aversenyz6t nevezl iskola neve, OM azonositdja, feladatellatasi hely sorszama;
- akodzrem(ikoddk értesitési adatai;

- afelkészité tanarok, kisérs tanarok

- oktatasi azonosité szama,

elérhet6sége (telefonszam, e-mail-cim).

d) Ovodai nevelésben részvételre kdtelezett gyermekek nyilvantartasa

oktatdsi azonositd szamat,

- az 6vodas koruva valo gyermek kotelezd felvételt biztosité dvodajanak,

- OM azonosité szamat,

- nevét,

- cimét,

- fenntartoéjat,

- agyermek 6évodas koruva valdasanak id6pontjat,

- afelmentést engedélyezs szerv dontése alapjan a felmentés tényét és hatdlyat.
e) Tankoteles gyermekek nyilvantartasa

- oktatasi azonosité szamat,

tankoteles koruva vald tanuld kotelez6 felvételt biztositd iskolajanak
- OM azonositd szamat,

- nevét,

- cimét,

- fenntartoéjat,

- atankotelessé valasanak id6pontjat,

- afelmentést engedélyezs szerv dontése alapjan a felmentés tényét és hatalyat.
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2.3. A kozépfoku felvételi eljards megszervezéséhez sziikséges adatok nyilvantartasa

A kozépfoku intézmények felvételi informacids rendszerében a felvételiz6kkel kapcsolatos
alabbi személyes adatokat tartjak nyilvan:

a) a tanulé altaldnos iskoldjanak OM azonositdja, neve, székhelyének cime;

b) a kdzponti irdsbeli vizsgat szervezd intézmény (feladatellatasi hely) neve, cime;

¢) a tanuld oktatasi azonositd szama;

d) a tanuld, torvényes képvisels telefonszama;

e) az értesitési cimzett neve, értesitési cime, értesitési e-mail-cime, értesitési telefonszama,
f) a tanuld sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézségére
vonatkozo adat;

g) a tanulé évfolyama;

h) a tanulé jelentkezései,

i) a tanulé tanulmanyi eredményei a jelentkezés tipusatol fliggden (1-8. évfolyam);

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

k) a kozponti irdsbeli vizsgaval kapcsolatban fellebbezést benyujté neve;

I)a kozépfoku felvételi eljarasban részt vev6é nevelési-oktatasi intézményének neve,
székhelyének és feladatellatdsi helyének cime, OM azonositdja, képviselSjének (vezetSjének)
neve, e-mail-cime, faxszama és az intézmény e-mail cime, ligyintéz6jének neve, elérhetésége.
Ezen adatokat az intézmény a felvételi eljards folyaman kezeli, a dontéshozataldhoz

felhasznalja.

2.4. Az Adatkezel6 kapcsolata az oktatasi nyilvantartassal, az alrendszerek kozo6tti kapcsolat
Az Onytv. 6. § (1) bekezdése alapjan az Adatkezel6 adatokat szolgaltat az oktatasi
nyilvantartasba.

Az Onytv. 4. § (5) bekezdése alapjan az oktatdsi nyilvantartas egyes szakrendszere, alrendszere
személyes adatai célhoz kototten egymds kdzott atadhatdk.

A koznevelés informacids rendszere személyes adatokat kezel6 alrendszereiben tarolt

adatokat részletesen az Onytv. 1. melléklete tartalmazza.

2.5. Az iskolai eseményeken késziilt fényképek, felvételek kezelése
Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl sz616 tajékoztatds érdekében az intézmény

honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket, videdkat, tanuldi alkotasokat tesz

12



kozzé, amelyeken tanuldk vagy tanuldk csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény
tanuldja vagy annak torvényes képviseldje ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola
altal készitett megjelenésekben, azt a torvényes képvisel6 és a tanuld aldirasaval ellatott

nyilatkozatban sziikséges jelezni az intézmény vezet6je szamara.

2.6. A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése
A tanulok, szl6k személyes vagy a tanuldk kilonleges adatai kozil az iskolai munkaszervezés
és a tanulok érdekében a kdtelez6en nyilvantartando adatok mellett célhoz kototten kezeli az

Adatkezel6 tovabba az aldbbi adatokat:

a) a tanuldk és a sziil6k e-mail cime, mobil telefonszama a hatékony kapcsolattartas
érdekében,
b) a tanulé esetleges specidlis tdplalkozdsara vonatkozé kilonleges adatok a

kiranduldsok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

c) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megadllapitdsara vonatkozé adatok az
ingyenes vagy kedvezményes juttatdsok megallapitasa érdekében,

d) az elektronikus naplé haszndlatdhoz sziikséges felhasznaléi azonositot.

e) a tanuld esetleges problematikus egészségiigyi allapotara vonatkozd adatokat az
esetleges azonnali egészségligyi beavatkozast igényld helyzetek kezelése érdekében — a szll6
(nagykord tanuld) kiilon felhatalmazasaval,

f) az iskolai és az iskola altal szervezett rendezvényeken készilt fényképeket,
videdfelvételeket, tanuldi alkotasokat az iskolai honlapon, és az intézmény facebook oldalan
torténd felhaszndlas érdekében,

g) a tanuld altal elért versenyeredményeket, melyet az iskolai honlapon és facebook
oldaldn is megjelentetink,

h) a tanuld nevét, végzésének évfolyamat és osztalyat az iskolai honlapon az iskolapolgar
keres6ben torténd felhasznalds érdekében,

i) a tanulé érvényes utlevelének vagy személyazonositd okmanyanak szama iskolai

utazdsok megszervezése, lebonyolitasa céljabal.

A szil6ket beiratkozaskor, valamint az elektronikus napld Utjan tajékoztatja az Adatkezeld,
hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt

alairasaval kell megerésitenie. A tanulok személyes vagy kilonleges adatainak célhoz kotott
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kezelésében, annak tartalmaban a jogviszony |étesitéséhez képest valtozas torténik arrdl a
szUl6t/gondvisel6t az elektronikus napldé utjan tajékoztatni kell. A tajékoztatasnak ki kell
terjednie arra, hogy a tanuld vagy gondviselGje nyilatkozatban kérheti az e fejezetben felsorolt
személyes vagy kilonleges adatok kezelésének mell6zését. A nyilatkozatot barmikor
megteheti. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a széban forgd
tanulé vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

Tajékoztatni kell a tanuldkat és a szil6ket tovabba, hogy az intézmény honlapjan a

Dokumentumok/Eqyéb meniipontban megtalalhato az intézmény adatvédelmi és adatkezelési

szabalyzata.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

Az oktatasi nyilvantartasbél az Adatkezel6 altal tovabbithatd személyes adatok korét az Onytv.
7. §-a tartalmazza:

(1) A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivil —

a) a tanuldi jogviszonyhoz kapcsolddé juttatas jogszer(i igénybevételének megadllapitasa
céljabdl tovabbithatd a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellenbrzésére
hivatott részére;

b) a tanuld nevelési-oktatdsi intézményének megallapitdsa, a tanitdsi napon a tanitasi oratdl
vagy az iskola altal szervezett kotelez6 foglalkozastdl vald tavolmaradas jogszerliségének
ellen6rzése, valamint a nevelési-oktatdsi intézménnyel és a tanuld sziilGjével, torvényes
képvisel6jével vald kapcsolatfelvétel céljabol az Onytv. 2. § a)—g) pontjdban foglalt adatok,
valamint az 1. melléklet I. alcim c)—f) és h) pontjdban foglalt adatok a rendGrség 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 jegyz6 részére, abbdl a
célbdl, hogy gondoskodjon az évodai nevelésben részvételre kételezettek nyilvantartasaral,
tovabba

b) a tankoteles gyermek, tanuld esetében a koznevelési feladatot ellaté hatdsag részére, abbdl

a célbdl, hogy gondoskodjon a tankotelesek nyilvantartasaral.
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(3) A tanuldi nyilvantartds adataihoz az oktatdsi nyilvantartas mikodéséért felelGs szerv a
koznevelési feladatokat ellaté hatdsag részére a feladatelldtasahoz szikséges adatok
tekintetében kdzvetlen hozzaférést biztosit.

(4) A tanuldi nyilvantartasban nyilvantartott adatok tovabbithatok adategyeztetés céljabol
annak a kdznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanulé jogviszonyban all, és amely az
oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracids rendszert hasznal.

(5) A tarsadalombiztositdsi azonositd jel hitelességét az orszagos egészségbiztositasi szerv
nyilvantartdsaval elektronikus uton kell megfeleltetni.

(6) Az alkalmazotti nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kivil — az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolddd juttatasok jogszer( igénybevételének megadllapitasa céljabdl, a
szolgdltatast nyujtdé vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére
tovabbithatd.

(7) Az alkalmazotti nyilvantartas adataihoz az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelSs szerv
a koznevelési feladatokat elldatd hatdsag részére a feladatelldtasdhoz sziikséges adatok
tekintetében kozvetlen hozzaférést biztosit.

(8) Az alkalmazotti nyilvantartasban nyilvdntartott adatok tovabbithatdék adategyeztetés
céljabodl annak a koznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, 6raadé jogviszonyban all,
és amely az oktatasért felel6s miniszter altal jévahagyott iskolaadminisztracids rendszert
hasznal.

(9) Az oktatasi nyilvantartas mikodéséért felel6s szerv a kozépfoku felvételi eljards
megszervezéséhez sziikséges adatok nyilvantartasabdl a kozépfoku felvételi eljarasban részt
vevl kozépfoku iskoldknak, a kdzponti irasbeli felvételi vizsgakat szervezd kodzépiskolaknak
tovabbitja az érintett tanuldk nyilvantartott adatait.

(10) A személyazonositasra alkalmas adatokat az oktatasi nyilvantartds miikodéséért felelGs
szerv a kozépfoku felvételi eljaras lezarasat kévetden legkésGbb az adott év szeptember 15-
éig torli a kozépfoku felvételi eljaras megszervezéséhez sziikséges adatok nyilvantartasabdl.
(11) Az oktatasi nyilvantartds miikodéséért felelés szerv a kétszint(i érettségi vizsga
adminisztracids rendszerében kezelt adatokat a vizsgaidGszakot kovets tanév végéig kezeli.
(12) A Pedagdgus-tovabbképzési nyilvantartasbdl — az érintetten kivil — személyes adat a
pedagogiai-szakmai szolgaltatast nyujto részére tovabbithato.

(13) Az Orszagos pedagogiai-szakmai ellenGrzési nyilvantartasbél személyes adat — az

érintetten kivil — az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések lefolytatasa céljabdl, az
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alkalmazott intézményvezetSjének, munkaltatéjanak, az érintettet foglalkoztatd kdznevelési
intézmény fenntartdjanak, valamint az ellenérzést végz6 szakért6k szamara tovabbithatd.

eljarasban érintett pedagdguson kivil — a mingsité vizsga, mindsitési eljaras lefolytatdsa
céljabdl, az alkalmazott intézményvezet6jének, munkdltatéjanak, az érintettet foglalkoztaté
koznevelési intézmény fenntartéjanak, valamint az ellenérzést végz6 szakérték szamara

tovabbithato.

3.1. A pedagodgusok adatainak tovabbitasa

Az Adatkezel6 az altala foglalkoztatott pedagdgusok adatait a Kjt. 41. § (5) és (6) bekezdésében
foglaltak alapjan tovabbithatja.

Az intézmény munkavallaldinak a 2.1. fejezet szerint nyilvantartott adatai — a célhoz kotottség
megtartdsdval — tovabbithatdk a Fenntartdnak, a kifizet6helynek, birésagnak, rend6rségnek,
Ugyészségnek, a kozneveléssel 6sszefliggd igazgatdsi tevékenységet végz6 egyéb kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgdlatnak.

Az intézmény az adatokat csak a foglalkoztatassal, a juttatdsok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek
teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a térvényben meghatdrozott
nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezeli. A
pedagdégusigazolvanyra jogosultak esetében az igazolvany kidllitasahoz szikséges valamennyi

adat a KIR adatkezel6je részére tovabbithaté.

3.2. A tanuldk adatainak tovabbitasa
Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabdly rendel el. Az
elrendelést az Nkt. 41. §. (7)-(8) bekezdései rogzitik. Ezek koziil az intézményiinkben tipikusan

el6forduld esetek a kovetkez6k:

3.2.1. A gyermek, tanulé adatai koziil:
a) a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziilGje neve, torvényes
képvisel6je neve, szil6je, torvényes képvisel6je lakdhelye, tartdzkodasi helye és

telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése, magantanuldi
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jogadllasa, mulasztdsainak szdma a tartézkodasanak megallapitdsa, a tanitdsi napon a tanitasi
oratél vagy az iskola altal szervezett kotelez6 foglalkozastél valé tavolmaradas
jogszerlségének ellen6rzése és a tanuld szil6jével, torvényes képviselGjével vald
kapcsolatfelvétel céljabdl, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefliggésben a fenntarto, birdsag, rendbrség, ligyészség, teleplilési nkormanyzat jegyzdje,
Gyulai Tankerileti Kdzpont, Klebelsberg Kozpont, kdzigazgatasi szerv, KIR (Oktatasi Hivatal),
nemzetbiztonsagi szolgdlat részére,

b) évodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett évodahoz, iskolahoz,
fels6oktatdsi intézménybe torténé felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi
intézményhez,

c) a neve, sziiletési helye és ideje, lakéhelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositdsi
azonosito jele, szil6je, torvényes képviselbje neve, szil6je, torvényes képviselje lakdhelye,
tartozkodasi helye és telefonszdma, az évodai, iskolai egészségligyi dokumentacio, a tanulo-
és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak megallapitdsa céljabdl az
egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartdzkodasi helye, sziil6je, torvényes képviseldje
neve, szllGje, torvényes képviseldje lakdhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a gyermek,
tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuldéra
vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltdrdsa, megsziintetése céljabdl a
csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozé szervezetnek, intézménynek, pedagdgiai szakszolgalat

e) az igényjogosultsag elbirdldsahoz és igazoldsdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabdl a fenntartd részére,

f) a szdmla kiallitdsahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazdkhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarté
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabdl, tovabba a nyilvantartd szervezettél a
fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez,

tovabbithato.
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3.2.2. A gyermek, a tanulé

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

c) magatartdsa, szorgalma és tuddasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztdlyon
belll, a nevel6testileten belll, a szilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezGjének, a tanuldszerz8dés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskoldban torténik,
az iskoldnak, iskolavaltas esetén az Uj iskoldnak, a szakmai ellen6rzés végz6jének,

d) didkigazolvanya kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezelGje, a

didkigazolvany elkészitésében kdzrem(ikoddk részére tovabbithatd.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé6 munkavallalok korének és feladatainak meghatarozasa

Az Adatkezel6 az intézményben folyd adatvédelmi és adatkezelési tevékenységéért, jelen
adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat karbantartdsaért az intézményvezet6 a felelGs.
Jogkorének gyakorldsdra az Ugyek alabb szabdlyozott korében helyetteseit, az egyes
pozicidkat betolté pedagdgusokat, az iskolatitkarokat hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat
az intézményvezetd személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felel6sségével

latja el.

5.1. Az intézményvezetd feladatai

a) a 2.1. és 2.2. fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése
b) a 2.1. és 2.2. fejezetekben meghatarozott adattovabbitds rendszeres ellenérzése

Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység sordn adatkezel8i feladatokat Iatnak el az

aldbbi munkavallaldk a beosztas utan részletezett tevékenységi kérben.

5.2. Az intézményvezeto-helyettes feladatai
a) a munkakori leirdasdban meghatdrozott felosztds szerint felel6s a 2.2. fejezet

szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért, egylttm(ikodve az iskolatitkarral,

b) az oktatasi nyilvantartas szamara szolgaltatott tanuldi adatokért,
c) az intézményvezet6-helyettes felel6s a 2.6. és 2.7. pontokban rogzitett adatok

kezeléséért,
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5.3. Az iskolatitkar (HR ligyekért felelGs) feladatai

a) a 2.1. fejezetben meghatdrozott munkavadllaléi adatok kezelése az oktatdsi
nyilvantartdsban,

b) a pedagdégusok és munkavallalék személyi anyagdnak Osszedllitasa és tovabbitdsa a

Gyulai Tankerileti Kozpontba, amely az iratok 6rzésének és kezelésének helye.

c) a munkavallaldokkal kapcsolatos, iranyadd jogszabdlyok szerinti adattovabbitas,
d) munkavédelemmel kapcsolatos adatok,
e) a pedagogus erkolcsi bizonyitvany érvényességének nyilvantartasa.

5.4. Az iskolatitkar (tanuloi ligyekért felelGs) feladatai

a) tanuldk adatainak kezelése a 2.2. fejezetben meghatarozottak szerint,
b) a tanuldk felvételire vonatkozé adatainak kezelése a 2.3. fejezetben rogzitettek szerint,
c) a tanuldkkal kapcsolatos, irdnyadd jogszabdalyokban rogzitett adattovabbitas.

5.5. Az osztalyfénokok feladatai

a) a 2.2.2. fejezetben szerepl6 adatok.

5.6. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs feladatai

a) a 2.2.2. fejezet e) szakaszdban szerepl6 adatok.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkez6 lehet:

a) nyomtatott irat,

b) elektronikus adat,

c) elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

d) az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép, videdfelvétel.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formdban vagy szamitégépes rendszerrel is
vezethet6k. Az oktatasért felel6s miniszter az elektronikus mddszert kotelez6en is

elrendelheti.
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5.2. A munkavallaldk személyi iratainak vezetése

5.2.1. A személyi irat fogalma

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhaszndlasaval
keletkezett — adathordozé, amely a munkaviszony |étesitésekor, fennallasa alatt,
megsz(inésekor, illetve azt kovet6en keletkezik és a munkavallald személyével 6sszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az aldbbi:

a) a munkavallalé személyi anyaga,
b) a munkavallalé tajékoztatasardl szolo irat,
c) a munkavallaléi jogviszonnyal 6sszefliggé egyéb iratok (pl.: illetményszamfejtéssel

kapcsolatos iratok),

d) a pedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

e) a munkavallalé bankszamldjanak szama

f) a munkavallald sajat kérelmére kidllitott vagy onként atadott adatokat tartalmazé
iratok.

5.2.2. A személyi iratokra vonatkozo adatkezelés

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet6 fel, amelynek alapja

a) a kozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,

b) a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése, birdsag vagy mas hatdsag
dontése,

c) jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3. A személyi iratokba valé betekintés joga

A személyi iratokba az alabbi személyek jogosultak betekinteni:

a) az intézmény vezetbje és helyettese,
b) az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdja, valamint az adatvédelmi tisztvisel6 és

a vonatkozo térvény szerint jogosult személyek (pl.: addellendr, revizor, stb.),

c) sajat kérésére az érintett munkavallald.

5.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezelGi kizardlag az aldabbi személyek lehetnek:
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a) az intézményvezetd

b) az adatok kezelését végzd iskolatitkar,
c) intézményvezet6-helyettes.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak kilon védelmi intézkedéseket
(ellenGrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halézatrél vald torlés, stb.) kell tennie.

A rendszerben tarolt adatok védelme érdekében rendszeres archivalast, mentést kell végezni,
amely a rendszergazda feladata. A sériilt vagy hasznalaton kivil helyezett — hivatalos adatokat
tartalmazé — adathordozét a rendszergazda, a rontott papir alapu dokumentumokat az

iskolatitkar azonositasra alkalmatlan médon megsemmisiti.

5.2.5. A személyi iratanyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezet6je az iskolatitkar (HR) kozremiikodésével
gondoskodik a munkavidllalé személyi anyaganak Osszedllitasardl, tovabbitja a Gyulai
Tankerileti K6zpontba, amely az iratok 6rzésének és kezelésének helye. A személyi anyagban
az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kivil mas anyag nem tdrolhatdé. A személyi anyagot
tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gy(ijt6ben zart szekrényben kell Grizni.

A személyi anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartds. A szamitégéppel vezetett

munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:

a) a munkaviszony elsé alkalommal valé létesitésekor,
b) a munkaviszony megsz(inésekor,
c) ha a munkavallalé adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekdvetkez6 valtozasokrdl nyolc napon belil kbteles tajékoztatni
a munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
A személyi anyag aktualizaldsdért és rendszeres ellenérzéséért az intézmény vezetbje a
felelGs. Utasitasai és az munkavallalok munkakori leirdasa alapjan az anyag karbantartasat az

iskolatitkar (HR) végzi.
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5.3. A tanulék személyi adatainak kezelése

5.3.1. A tanulék személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezelGi kizardlag az alabbiak lehetnek
a) az intézményvezetd,

b) az intézményvezet-helyettes,

c) az osztalyfénok,

d) az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sérilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa hdalézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezel6nek
és az adat tovabbitdjanak kulon védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az

elkildés utan a haldzatrol vald torlés stb.) sziikséges tennie.

5.3.2. A tanuldk személyi adatainak nyilvantartasa és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetGje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott a 2.2. fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
Kivételt képeznek azok a személyes vagy kilonleges adatok, amelyeknek a tanulé vagy az
intézmény érdekében torténs intézményi kezeléséhez a szil6 irdsban hozzajarult (2.7. pont),
valamint az oktatasi nyilvantartas alrendszereiben tarolt adatok.

A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

- torzskonyvek,

- bizonyitvanyok,

- beirasi naplo,

- osztalynapldk,

- a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.
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5.3.3. Az dsszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a szikséges
adatok biztositdsa, igazolasok kidllitdsa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos elldtasa
céljabol. Az 6sszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazza:

- a tanuld neve, osztalya,

- a tanulé azonosité szama, didkigazolvanyanak szama,

- szlletési helye és ideje, anyja neve,

- allandé lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama.

A nyilvdntartast az intézményvezetd utasitasait kdvetve az iskolatitkdr vezeti. A tanuléi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig készil az elektronikus naploban és az oktatasi
nyilvdntarté rendszerben. A szamitégéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan
pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkdr felel6s. Tarolasanak maodjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett
tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban torténd taroldsat biztositani kell.

A tanulé és sziil6je a tanulé adataiban bekovetkezé valtozasokrél nyolc napon belil koteles

tadjékoztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

5.4. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban
allé partnerének kotelessége az adatvédelem és adatkezelés vonatkozd jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa, a személyes adatok védelme és azok
illetéktelen hozzaférésének megakadalyozasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai, vezetdi
feladatkort ellatd munkavallaldi felel6sek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk
és munkavallalék személyi adatait kizdrdlag az e szabdlyzatban meghatdrozott személyek az
itt meghatarozott mddon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegli (szdbeli,

telefonon torténd, irasos vagy barmely mas mdédon térténd) tovabbitasa szigoruan tilos!

5.5. Az adatdllomanyban érintett munkavallaléok, tanulék és sziil6k jogai és

jogérvényesitésiik rendje
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5.5.1. Az érintettek tdjékoztatasa, kérelem esetén az érintett adatainak modositasa

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelez6. Kotelez6 adatszolgdltatds esetén meg kell nevezni az
adatkezelést elrendel6 jogszabalyi hivatkozast is.

A munkavadllald, a tanuldé vagy gondviselGje tdjékoztatdst kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
Adatkezel6 koteles teljesiteni. A munkavallalé, a tanuld, illetve gondvisel6je jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkdltaté dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kdzokirat, illetve a munkaltaté erre irdnyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallald, tanulg, illetve gondviselje vagy az intézménnyel jogviszonyban nem
allé személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztvisel6
tdjékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illet6leg az altala megbizott adatfeldolgozé altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, id6tartamardl, az adatfeldolgozé
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 0sszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézményvezet6 a kérelem
benyujtdsatdl szamitott 30 napon belil irdsban, kozértheté formaban koteles megadni a

tdjékoztatast.

5.5.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitdsa) kizarélag az adatkezel6 vagy az adatatvevd
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

b) a személyes adat felhaszndldsa vagy tovdbbitdsa kozvetlen lzletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehet6vé teszi.

Az intézményvezet6 — az adatkezelés egyidejl felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatél szamitott legrovidebb idén belil, de legfeljebb 8 napon belll

megvizsgalni, és annak eredményérél a kérelmez6t irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a
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tiltakozas indokolt, az AdatkezelS koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt
és adattovabbitdst is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illet6leg
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 kozlését6l szamitott 30 napon belll — az Infotv. irdanyadd szakaszai szerinti

hatésaghoz vagy birésaghoz fordulhat.

5.5.3. Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairodl

Az intézmény honlapjanak Dokumentumok/Eqyéb menilipontjadban megtekintheték az

intézményi adatkezelés szabdlyairdl sz6l6 tdjékoztatd anyagok. Itt olvashatd jelen Szabalyzat
is. Az iskolai honlapon torténd tajékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire
is, amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz
személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabdly nem nydjthat felhatalmazast az

intézmény szdmdra.

5.5.4. Adatvédelmi tisztvisel6
név: Dr. Szilagyi Ferenc kozigazgatasi fétanacsadd (Gyulai Tankerileti K6zpont)

elérhet6ségei: Tel.: (06) 66—795-247; e-mail: ferenc.szilagyi2 @kk.gov.hu

5.5.5. Jogorvoslati jog az adatkezeléshez kapcsoléddan

Amennyiben az érintett ugy itéli meg, hogy a rd vonatkozd személyes adatok kezelése
megsérti a GDPR-t, az Infotv.-t, vagy egyéb, a személyes adatok kezelésére vonatkozd
sérelme nélkil — panaszt tegyen az AdatkezelS feliigyeleti hatdsagandl. A hatdsagnak ezt
kovet6en a panaszt ki kell vizsgalnia és a vizsgdlat eredményérdl az érintettet értesitenie kell.
A panasz megtételére az érintett jogosult barmelyik eurdpai unids tagallami hatésagnal, igy
kiilonosen a szokasos tartézkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye
szerinti tagdllamban. A magyar adatvédelmi hatdsag elérhetSségeit jelen fejezet aljan taldlja.
A birdsagi jogorvoslathoz valé joganak érvényesitése érdekében az érintett birdsaghoz
fordulhat, ha megitélése szerint az Adatkezel$ altal megbizott vagy rendelkezése alapjan

eljaré adatfeldolgozo a személyes adatait a személyes adatok kezelésére vonatkozo
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jogszabalyban, vagy az Eurdpai Unié kotelezé jogi aktusdban meghatarozott elSirdsok
megsértésével kezeli. A birdsag az ligyben soron kiviil jar el. A per elbirdldsa a térvényszék
hataskorébe tartozik. A per — az érintett valasztdsa szerint — az érintett lakdhelye vagy
tartézkodasi helye, vagy az intézmény székhelye szerinti torvényszék (Gyulai Térvényszék)
el6tt is megindithato.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatdsagnal (NAIH) tett bejelentéssel az
Adatkezel8vel szemben barki vizsgalatot kezdeményezhet arra hivatkozdssal, hogy személyes
adatok kezelésével kapcsolatban jogsérelem kévetkezett be, vagy annak kdzvetlen veszélye
fennali, illetve, hogy az adatkezeléshez kapcsolodd jogainak érvényesitését az Adatkezeld

korlatozza, vagy ezen jogainak érvényesitésére iranyuld kérelmét elutasitja.

A bejelentést az aldbbi elérhetdségek valamelyikén lehet megtenni: 3
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag (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

6. Zaro rendelkezések
Jelen Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat elektronikusan az intézmény honlapjan

megtekinthetd. (Dokumentumok/Eqyéb)

Jelen adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatot a nevelGtestiilet médosithatja a
jogszabalyokban meghatdrozott és e szabalyzatban jelzett kozOsségek véleményének

beszerzésével és a Fenntartd egyidejii jovahagyasaval.

Gyula, 2022. augusztus 31.

Csontosné Laszld Anikd
intézményvezetd
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Fiiggelék

1. Adigitalis oktatas adatainak célhoz kotott kezelése

1.1. A digitalis oktatas tantermi 6ratdl eltér6 adatkezelésének jogi alapjai

A nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény alapjan az adatkezelés célja az iskolai
nevelés és oktatas, mint koznevelési alapfeladat elldtasa, igy az adatkezel6 a kdznevelési
intézmény

A 2016/679 eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet 4. cikk 1. pont meghatarozasa alapjan egy
ember arca, képmadsa személyes adatnak, a felvétel készitése, felhasznaldsa adatkezelésnek
mindsul. Mind a tandrokrdl, mind pedig a tanulékrol készilt felvétel személyes adat.

A digitalis oktatds folyaman értékelés céljabdl készitett és felhasznalt felvételek 2011.évi CXII.
torvény 5.§ (3) bekezdése szerint kotelez6 adatkezelésnek mindgsiil, 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 sordn kezelt személyes adatok, igy kilondsen a fénykép,
videofelvétel, vagy hangfelvétel kezelésének célja

- azingyenes és kotelezd alapfoku, valamint az

- ingyenes és mindenki szamara hozzaférhet6 kozépfoku nevelés-oktatashoz vald jog
biztositasa,

- akdznevelési intézmény jogszabalyban meghatdrozott feladatainak ellatasa, és

- a digitalis munkarendben végzett oktatasi tevékenység ellatdsdval kapcsolatos feladatok
végzése, kapcsolattartds, az ismeretek dtaddsa és az ismeret (szdmonkérés) vagy jelenlét
ellendrzése.

1.3. A digitalis oktatas tantermi 6ratdl eltéré adatkezelés modja

Csak a fent meghatarozott célok elérése érdekében és azzal ardnyosan lehet kezelni az oktatds
soran keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozd alapelveket,
biztonsagi elGirasokat.

A személyes adatok kezelése csak akkor és annyiban lehetséges, amennyiben az adatkezelés

céljat nem lehetséges adatkezelést nem igényl6 eszkozokkel elérni
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(2016/679 eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet, 5.cikk (1) bekezdés c) pont
(adattakarékossag elve) szerint a felvételen csak a tanuld szerepelhet, mas személy, és a
tagabb kornyezet nem jelenhet meg rajta.

A digitalis oktatds folyaman az intézmény altal valasztott, nem nyilvanos, zart kommunikacids

csatornakon folyhat adattovabbitds a pedagdgus-gondvisel6-tanuld kozott.

1.4. Az adatkezelés id6tartama

Az adatkezelés alapvetfen az adatkezelési cél megvaldsuldsaig tart. Ezért a tantermen kiviili,
digitalis munkarendben végzett oktatas soran keletkezett, a tanulérdl késziilt, vagy a tanuld
sajat magardl készitett és elkildott fénykép, videofelvétel vagy hangfelvétel adatokat a
pedagdgus az értékelés megtorténte utan, de legkés6bb a tanév végén haladéktalanul, vissza

nem allithatd mdédon tordlni koteles.

1.5. Adatbiztonsag

A 2016/679 eurdpai parlamenti és tandcsi rendelet 5. cikk (1) bekezdés e) pont alapelvének
értelmében a felvételek taroldsa sordn biztositani kell, hogy jogosulatlan harmadik személy
azokhoz ne férhessen hozza. Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az
iskola falain belil torténik, a biztonsagos kérnyezet megteremtése kozos feladat, igy mindent
meg kell tenni annak érdekében, hogy megakadalyozzuk az adatkezeléshez hasznalt eszk6zok,
adattarak, belépési jelszavak stb. illetéktelenek (a csaladtagok is ennek minésiilhetnek) altali
hozzaférését.

A 2011. évi CXC. torvény 42.§ (1) bekezdése alapjan a pedagdgust az igy keletkezett adatok
vonatkozasaban titoktartasi kotelezettség terheli.

A 2012. évi C. torvény a Blintetd Torvénykonyvrél 219. § (4) bekezdése vonatkozasdban a
digitalis munkarendben megvaldsuld oktatds soran késziilt barmely kép- és hangfelvétel vagy
egyéb személyes adat tovabbitasa, kozzététele, megosztasa az internet nyilvdnossaga részére,
az erre vonatkozé hozzajarulds hidnyaban jogosulatlan adatkezelés és megvaldsitja a

személyes adattal vald visszaélés blincselekményét is.

1.6. Tajékoztatas és hozzaférés joga
Az adatkezel6 koteles tajékoztatast adni a kiilonleges oktatdsi rendszerben (digitalis oktatas)

folytatott, az intézményi adatkezelési szabalyzattdl eltér6é adatkezelési rendrdl.
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Az adatkezeléssel érintett tanuld (szulGi fellgyeletet gyakorlé személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrél, hogy a
tantermen kivdli, digitdlis munkarendben végzett feladatellatas soran készilt-e a tanulorol
felvétel, és ha igen, milyen felvételek készlltek.

Az adatkezeléssel érintett tanuld (szlGi feligyeletet gyakorld személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrdl, hogy ki,
milyen jogalapon, milyen adatkezelési célbdl, mennyi ideig és milyen személyes adatokat kezel
a tanulordl, tovabba arrdl, hogy kinek, mikor, milyen jogszabdly alapjan, a tanulé mely
személyes adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a tanuld személyes

adatait.

1.7.Tiltakozas joga

A tanulé (szulGi felligyeletet gyakorld személy), a tanulé sajat helyzetével kapcsolatos okokbol
barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az adatkezel6 a személyes
adatokat a jelen adatkezelési tajékoztatdoban megjeldlt céllal 6sszefliggésben nem

megfelel6en kezelné.

1.8. Torléshez valo jog
A tajékoztatdban ismertetett adatkezelés kapcsan a tanuld (szil6i felligyeletet gyakorld
személy) csak akkor élhet a torléshez vald jogaval, ha az adatkezel6 koznevelési intézmény

kozfeladat ellatasa keretében végzett feladata végrehajtasdhoz az adat nem sziikséges.

1.9. A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) vald jog

A tanuld (szil6i felugyeletet gyakorld személy) kérheti, hogy a tanuléd személyes adatai
kezelését az adatkezel6 korlatozza, amennyiben az adatkezel6nek mar nincs sziksége a
személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az érintett igényli azokat jogi igények
el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az
adatkezelés ellen. Ez utdbbi esetben a korlatozas arra az idGtartamra vonatkozik, amig
megallapitasra nem kertil, hogy az adatkezel6 jogos indokai els6bbséget élveznek-e az érintett

jogos indokaival szemben.
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1.10. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitése, és a jogorvoslati lehetéségek

Az intézményi szabdlyzatban foglaltaknak megfelelGen biztositottak.

Zaradék

A nevelGtestlilet 2022. augusztus 31-én tartott értekezletén elfogadta.

Kelt: Gyula, 2022. augusztus 31.
\

Coaonkeovy, Cdwedd baibo

Csontosné Laszlé Anikd
intézményvezetd
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1. szamu fiiggelék

Intézményvezetd palyazat nélkiili megbizasanak eljarasrendje

1. A fenntartdi irdsbeli kezdeményezést ismertetni kell a tantestilettel, ki kell fliggeszteni a
tanari hirdet6tablara — felelds az intézmény igazgatdja.

2. Létre kell hozni egy haromf6s el6készité bizottsagot a nevel6testileti véleményezés
lebonyolitasara, hiszen az intézményvezet6tsl — érintettsége miatt — nem fogadhato el az
ebben torténd aktiv kozremikodés. Az el6készitd bizottsdgot —annak |étrehozdsakor —egyben
érdemes megbizni a szavazatszamldlasi feladatok elvégzésével is.

3. Az elGkészit6 bizottsag elndkének — az intézményvezetd kezdeményezésére — ossze kell
hivnia a nevel6testileti tlést a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 117. § (2) és (4)/e
bekezdéseinek elSirasai szerint.

4. Az el6készit6 bizottsagnak 6ssze kell dllitania a nevel6testiilet névsorat, a szavazati joggal
rendelkezék listajat.

e akérdésben az intézményvezetének is szavazati joga van, hiszen tagja a nevel6testiletnek
e Azt, akinek a kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, a nevelGtestileti értekezlet
hatarozatképességének meghatarozasakor figyelmen kivil kell hagyni, amennyiben meghivas
ellenére nem jelent meg.

e meg kell hatdrozniuk — az intézményvezetd aktiv kozremikodésével — az intézményi
nevel6testileti tlés id6pontjat és helyszinét

e az Oraaddk a koznevelési torvény 70. § (5) bekezdésének elrendelése szerint nem
rendelkeznek szavazati joggal

5. Az el6készit6 bizottsdg elndke levezeti a tantestiilet értekezletét. Gondoskodik az
eredmények pontos 6sszeszamlalasaral,

e aszavazasra jogosultak szamanak megallapitasaradl,

az O0sszes szavazatot leadé pedagdgus szamanak megallapitasardl,

a tdmogatd ,lgen” szavazatok és a nem tdmogatd ,Nem” szavazatok szamaral,

az érvénytelen szavazatok szamanak megallapitasarol.

e a szavazas eredményénél az Osszes szavazék szamat uagy kell meghatarozni, hogy a
szavazasra jogosultak szamabal le kell vonni a tartésan tavol Iévék szamat
e érvényes az a szavazat, amelyrél a szavazatszamlalé bizottsag mindhdrom tagja

egybehangzdan allapitja meg annak eredményét érvénytelen az a szavazat, amelyen egyik

63



valasz sincs aldhuzva vagy bekarikazva, vagy mindkét valasz ala van huzva vagy be van

karikazva

6. Az el6készit6 bizottsagnak el kell készitenie a tantestileti szavazasrél sz616 jegyz6konyvet,

amelynek tartalmaznia kell a szavazas szamszer( eredményét. A jegyz6konyvet az el6készité

bizottsag tagjai irjak ala.
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2. szamu fiiggelék

Pedagogusok kompetencia és teljesitményalapu értékelési rendszerének bemutatasa

I. Jogszabalyi hattér
Az intézmény kompetencia és teljesitményalapu értékelési rendszerének magalkotasat (a
tovabbiakban: Er.) a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)

65.§ (1) illetve (1a) bekezdése irja el6.

II. Az Er. elfogadasa és modositasa

I.1. Az Er. elkészitéséért az intézményvezeté felel6s.

I.2. Az Er. és annak moédositdsa a nevelGStestiilet jovahagyasaval valik érvényessé elsé
alkalommal 2017. szeptember 1. napjatél, a tovabbi moddositdsra az intézmény
nevel6testililete jogosult.

11.3. Az Er. fellilvizsgalatdra sziikség szerint, de legalabb 6tévente keriil sor.

I1l. Az Er. hatalya

Az Er. kiterjed az intézményben pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottakra terjed ki.

IV. Az Er. célja
Az Er. az intézmény pedagdgusaira vonatkozd illetményalap- és pétlék jogszabalyban

meghatdrozott mdédon vald megallapitasat szolgdlja.

V. Az Er. felelése

V.1. Az Er. mikodtetéséért az intézményvezets felel6s, ennek megfelelen az egyes
pedagdgusok értékelését hataridére elvégzi.

V.2. Az értékelésbe bevonhatja vezet6tarsait, a nevelStestiilet tagjait vagy a nevel6testiilet
tagjaibdl létrehozott munkacsoportot.

V.3. Az intézményvezet6 mint pedagégus értékelését a nevel6testiilet altal kivalasztott

pedagdgus végzi el.

VI. Az értékelés szempontjai és a munkavallalé teljesitményének mérésének modja

VI. 1. A teljesitmény értékelésének altalanos szempontjai
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A munkakor ellatasa szempontjabdl sziikséges szakmai ismeretek
A munkakor ellatasa soran végzett szakmai munka
A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldé képesség
A munkavégzéssel kapcsolatos felel6sség és hivatastudat
A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet
VI. 2. A teljesitmény mérésének maddja
A teljesitmény mérésének mddja: a munkakori leirasban szerepl6 f6 feladatok elvégzésének
értékelése az értékelblap kitoltésével valdsul meg.
Az értékelés pontszamokkal torténik:
Kiemelkedd (3 pont) - Megfelel6 (2 pont) - Kevéssé megfelel6 (1 pont) - Nem megfelelS (0
pont)
A teljesitményértékelés eredményeit tartalmazé dokumentumon (ErtékelSlap) szerepelnie
kell
e apedagdgus

o nevének, sziletési helyének és idejének, anyja nevének,

o a betoltott munkakdr megnevezésének,

o a szakképzettség megnevezésének,

o a kozalkalmazotti jogviszony kezdetének,

o a kozalkalmazott besoroldsanak,

e kivaldoan alkalmas (80—100%) — alkalmas (60—79%) — kevéssé alkalmas (30-59%) —

alkalmatlan (30% alatt) bejegyzések egyikének.

VII. Az Er. éves ciklusa

Az értékelést tanévenként kell elvégezni, minden év julius 30. napjaig.

VIIL. Eltérd illetményalap megallapitasa az Er. alapjan

VIII. 1. Eltéré illetményalapra és pdtlékra vonatkozd javaslat kizdrélag olyan pedagdégus
esetében lehetséges, akinek szazalékos eredménye 50% alatt vagy 90% folott van. Ez a
szazalékos eredmény nem jelent automatikusan eltéré illetményalapot és pétlékot.
Javaslattétele el6tt az intézményvezetdnek az aldbbi szempontokat kell mérlegelnie:

- A rendelkezésre allo forrasok alapjan kell6en indokolt-e az eredmény?
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- Aldtamasztjdk-e az eredményt draldtogatdsok, illetve az ezek soran rogzitett megjegyzések,
javaslatok?

- A kiemelt vagy csOkkentett illetményalap- és potlék vdarhatdan jelent-e motivaciét a
pedagdgus szamara?

- A javasolt intézkedés varhatéan milyen hatdst gyakorol majd a nevelGtestiiletre?

VIII. 2. Az intézményvezet6 koteles javaslatat indokoldssal ellatni, melynek alapjat az el6z6
pontban felsorolt szempontok képezik.

VIII. 3. Az intézményvezet6 kizardélag abban a tanévben tehet javaslatot az Nkt. 65.§ (2)
bekezdésében meghatdrozott illetményalaptél eltéré illetményalap- és pétlék
megadllapitasdra, amelynek megel6z6 tanévében az intézmény valamennyi pedagdgusat
értékelni tudta a VI. pontnak megfelel6en.

VIII. 4. Az intézményvezet§ javaslattétele el6tt koteles személyesen konzultdlni az érintett
pedagdgussal és beszerezni a nevel6testiilet véleményét.

VIII.5. Az eltér6 illetményalapot és pétlékot évente felil kell vizsgalni és Ujra javasolni kell.
Csak akkor tarthatoé fenn az el6z6 tanévhez képest valtozatlanul, ha minden szempont alapjan
bizonyithaté, hogy a pedagégus munkavégzésének mindségében nem tortént valtozds. A
felllvizsgdlatba be kell vonni az érintett pedagdgust és dltala kivalasztott legaldbb két

munkatarsat.

IX. Az Er. nyilvanossaga

IX.1. Az Er. nyilvdnos, megtaldlhaté az intézmény honlapjan, kdnyvtaraban és irattaraban.
IX.2. Az intézmény alkalmazasaban allé pedagdgusokat az Er. szabélyairél annak elfogadasa és
maodositasa utan, illetve a jogviszony létesitésekor tajékoztatni kell.

IX.3. Az Er. egyes pedagdgusokra vonatkozé megallapitasai kizarélag a munkaltaté és az adott
pedagdgus szamara nyilvanosak. Kivétel ez aldl a VIII.4. pontban elGirt véleménykérés esete,
a nyilvdnossag azonban ekkor sem terjedhet a nevel6testiileten tul.

IX. 4. Az eredményeket tartalmazd, két példanyban elkészitett dokumentumot az intézmény
vezetGje irja al3, ellatja iktatdszammal és az intézmény korbélyegzdjével. A dokumentum egyik
példanyat a pedagdgusnak kell atadni, masik példanyat az intézmény iktatott iratanyagai

kozott kell 6rizni.
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X. Zaré rendelkezések

A Gyulai Direr Albert Altaldnos Iskola és Bay Zoltdn Tagintézmény kompetencia- és
teljesitményalapu értékelési rendszerét az el6irt vélemények figyelembe vétele utan a
nevelGtestiilet megtdrgyalta, és a benne foglaltakkal egyetértve jelen formajaban elfogadta.
A véleményezésrdl sz616 nyilatkozatok és a nevel6testiileti értekezlet jegyz6konyve az iskola
irattaraban megérzésre keriilt.

Fentiek értelmében az Er. jelen formajaban 2017. szeptember 1-jén hatalyba lép.

MELLEKLETEK

1. ErtékelSlap tanitd

2. ErtékelSlap tanar
3. Ertékel6lap osztalyfénok
4. ErtékelSlap munkakdzosség-vezetd

ErtékelSlap szakmai intézményvezet6-helyettes

6. ErtékelSlap &ltalanos intézményvezetS-helyettes
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ERTEKELOLAP
a pedagdgus munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazottak részére
1. A kozalkalmazott személyi adatai
Neve (sziletési neve):
Anyja neve:

Sziiletési hely, id6:

2. A kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adatok
A kozalkalmazotti jogviszony kezdete:
A kozalkalmazott besorolasa:
A betoltott munkakér megnevezése:

A szakképzettség megnevezése:

3. A kozalkalmazott munkakori leirdsdban szerepl6 feladatok értékelése



Pedagodgus — tanité

Pontszam

Kiemelked§ (3 pont) -
Megfeleld (2 pont) -
Kevéssé megfelel6 (1 pont) -
Nem megfelel6 (0 pont)

FelelGsséggel és 6ndlldan végzi munkajat a tanuldk nevelése érdekében. Munkakori kotelezettségeinek
tartalmat és kereteit a kdznevelést szabalyozé hatalyos térvények, rendeletek, Pedagdgiai program, a
pedagdgiai szaktargyi utmutatok, az iskolai munkaterv, tovabba az igazgatd, illetSleg a felettes szerveknek
az igazgato utjan adott Utmutatasai alkotjak. Nevel6 — oktatd munkajat egységes elvek alapjan,
modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

A felel6s taneszkoz és médszervalasztas feltétele, hogy a tanité megismerje a rendelkezésre all6 tanitasi
programokat és eszkozoket, folyamatos dnképzéssel kell tdjékozddnia az Uj szakmai torekvésekrdl.

Tanéraira és tandran kivili foglakozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyerekek életkori
sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a rendelkezésre allé id6 optimalis kihasznaldsara.

Tanérai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladdsi tempdjanak megfelelen differencialtan szervezi. A
lemaradé tanuldk szamara felzarkdztatd foglalkozasokat szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja
tovabbhaladasukat. Sziikség esetén id6ben szakért6i bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében,
hogy minden tanulé képességeinek megfelel6 foglalkozas keretében folytathassa tanulmanyait. Gondot
fordit a tehetséges tanuldk megfelel6 foglalkoztatasara is, amit a tandrai differencidlason kivdil
szakkorokbe vald irdnyitdssal, tanulmanyi versenyekre valé felkészités formajaban tehet meg.

A tanuldk tanulmanyi fejl6dését egyéni foglakoztatassal sokoldalu szemléltetéssel szolgdlja, gondoskodik
az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok helyes tarolasardl, épségének meglrzésérdl.

Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanuldk tanulmanyi munkajat agy, hogy az értékelés az életkori
sajatossagoknak megfelel6, motivald hatasu legyen. Az értékelésben torekszik az irasbeli és szdbeli formak
egyensulyanak megtartasara. A kotelezd irasbeli feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanuldkkal egyitt
értékeli. Az irdsgyakorlatot és matematikai feladatokat lehet6leg a kovetkezd orara kijavitja.

Tanitasaban kiemelten kezeli a szébeli és irdsbeli kommunikativ képességek fejlesztését.




A tanulok személyiségfejlesztését a tanitds — tanulas folyamataban tervszer(ien végzi. Feladata a tanuldk
minél alaposabb megismerése, amit a tanulék folyamatos, tudatos megfigyelésével, valtozatos kozos
tevékenységek szervezésével, csalddlatogatasok és kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

Tanéran kivil szabadid&s foglalkozdsokat szervez a tanuldk életkoranak, igényeinek megfelel6en.

/////

készségének, 6nallésdganak és ontevékenységének kialakitdsara. A kdzos iskolai tevékenység minden
mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

Tiszteli a gyermek emberi méltésagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuldktol is.

Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzet( és veszélyeztetett gyerekek segitésérél, ha
szlikségesnek latja, hatdsagi intézkedést is kezdeményez (segélyezés, étkezési és tanszerellatas, gyamuigyi
intézkedés).

Munkakorében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztraciés munkat: vezeti az
elektronikus napldt, az osztalyra vonatkozéan adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez. Vezeti a
tanuldk tajékoztatd flzetét, ellen6rz6 konyvét. Szoros kapcsolatot tart fenn a sziil6kkel. A munkatervben
meghatdrozott id6kozonként sziil6i értekezletet, fogaddodrat tart. Tajékoztatja a szll6ket az iskolaban
hasznalatos taneszk6zokr6l, meghatarozza a sziikséges flizetek, irdszerek korét.

Szervez6munkat végez a sz(il6 munkakdzosségek megalakitasdban. Az arra alkalmas és vallalkozd sziilGket
bevonja a tanulmanyi munka és szabadid@s foglalkozdasok, kirandulasok, taborozasok megszervezésébe.

A szlilGket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjardl, hazirendjérdl, az iskolai értékelési rendszerrdl.

A tanitd, mint a nevelGtestiilet tagja, részt vesz a nevelGtestiilet dontéseinek meghozataldban, kotelessége
az értekezleteken, koz6s iskolai rendezvényeken valé részvétel.

Az iskolai innepélyek mélté megtartdsahoz osztdlya megfeleld felkészitésével — a gyerekek életkoratdl
fligg6en mlsorok betanitasaval — jarul hozza.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi teenddk ellatasa.

Naponta 15 perccel az elsé tanitasi éra megkezdése el6tt koteles a munkahelyén megjelenni.
Akaddlyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén belil értesiti munkaltatéjat, és a tanitasi anyag,
valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerlségéhez.

Szakmai munkakdz6sségek munkdjaban aktivan részt vesz. A tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja,
szerzett ismereteirdl tajékoztatja a munkakozosség tagjait.




Munkdjardl az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan a munkakdzosség vezetéjének félévente irasos
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Pedagégus — tanar

Pontszam

Kiemelked§ (3 pont) -
Megfeleld (2 pont) -
Kevéssé megfelel6 (1 pont) -
Nem megfelel6 (0 pont)

FelelGsséggel és 6ndlléan végzi munkajat a tanuldk nevelése érdekében. Munkakdri kotelezettségeinek
tartalmat és kereteit a kdznevelést szabalyozd hatalyos torvények, rendeletek, Pedagdgiai program, a
pedagdgiai szaktargyi utmutatok, az iskolai munkaterv, tovabba az igazgatd, illetéleg a felettes szerveknek
az igazgato utjan adott utmutatasai alkotjak. Nevel§ — oktaté munkajat egységes elvek alapjan,
modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi normakat.
Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelGsségérzetét.

Kozosségi feladatokat vallal.

Munkadja soran egyuttmdkodik a szlil6kkel a tanuldk személyiségének fejlesztésben, és képességeik
kibontakoztatasaban.

A szlil6k kozosségével egylittmikodve végzi oktatd — nevel6 munkajat a tanuldkozosség kialakitasa,
fejlesztése sordn.

Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziil6knek azt a jogat, hogy vallasi és vildgnézeti
meggy6z6désiiknek megfelel6 oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Gondoskodik a tanuldk és a sziil6k koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasardl.

Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségliket és képességeiket.

A tanuldk életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.




Végzi a kiilonb6z6 érdeklédés, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségl, képességli, motivaciojq,
szocializacidju, kulturdju gyermekek egyittes nevelését. Ehhez kapcsoléddan a tanuldkat
érdeklédésiiknek, képességliknek és tehetségiiknek megfelelGen késziti fel a tovabbi tanulasra.

Munkdja soran példat mutat, kiléndsen a megbizhatdsdg, becsliletesség, szavahihet6ség tekintetében,
ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanuldékban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosuldsat és ezek apolasara
neveli 6ket.

A tanulot testi és lelki fejlettségének figyelembe vételével harmonikusan fejleszti.

ElGsegiti a tanuld szocializaciés folyamatait.

Oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasardl, erkolcsi védelmérdl,
személyiségének fejl6désérdl, az ismereteket targyilagosan és tébboldaldan kozvetiti.

Felkésziti a tanuldkat a tanulmanyi versenyekre, differencialt képességfejleszt6 fogalakozasokat tart
(felzadrkdztatas, tehetséggondozas).

Részt vesz a nevelGtestileti megbeszéléseken és aktivan torekszik az intézményi cél megvaldsitasara.

Fellgyeli a tanuldkat a tagintézményi ligyeleti rendben foglaltak szerint.

Részt vesz iskolai Uinnepségeken.

Az adminisztracids feladatokat hatarid6re elvégzi, naprakészen vezeti az elektronikus naplét.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésébb 2 héten belll kijavitja. A
dolgozatiras id6pontjat a tanuldkkal el6re kozli, igy biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon
ketténél tobb témazard dolgozatot ne irjanak.

Az 6rarend szerinti mindenkori els6 érdja el6tt 15 perccel megjelenik munkahelyén. Akadalyoztatdsa
esetén a lehetd legrovidebb id6n bellil értesiti a feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok
atadasaval hozzdajarul a helyettesités szakszer( biztositasahoz.

Segiti a DOK m(ikodését, tudatosan épiti a kozdsségi életet.

Sajat tanitvanyt magantanitvanyként dijazas ellenében tanitania tilos.

Munkajardl az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan a munkakozosség vezetGjének félévente irdsos
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Pedagogus — osztalyfénok

Pontszam

Kiemelkedd (3 pont) -
Megfelel6 (2 pont) - Kevéssé
megfelel6 (1 pont) - Nem
megfelel6 (0 pont)

Osztalyaért felel6s pedagodgus. Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagégiai Program
hatdskorébe utal.

A helyi tantervben meghatdrozott 6rakeretben osztalyfénoki 6rat tart.

Az osztalyfénoki 6ra tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly éves
pedagdgiai programja alapjan valdsuljon meg.

Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni fejlesztésiikre,
kozosségi életlik iranyitasara, dntevékenységiik, 6nkormanyzé képességiik fejlesztésére.

Munkdja sordn figyelembe veszi a DOK programijat, felel§sséggel vesz részt annak szervezésében,
tervezésében, iranyitasaban.

Koordindlja a sajatos nevelési igény( tanuldk ellatasat.

Segiti a tanulasban lemaradék felzarkdztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi médszerek elsajatittatasara.

Tiszteletben tartja a gyermekek emberi méltésagat, gondoskodik arrél, hogy az osztaly kozosségi
tevékenysége sordn alkalmat teremtsen minden tanuldnak a demokratikus kdzéleti szereplésre vald
felkészilésre.

A gyermekekrdl gy(ijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai eredményeket,
valamint a SzakértGi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanité pedagdgusokkal ismerteti,
ezeket kdzosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajaruldsdval — az osztdlyban tanité tandrokat és az érintett mas
pedagdégusokat tanacskozdsra hivja 6ssze.

Lehet6ség/szlikség szerint csaladlatogatasokat végez.




SzilGi értekezletek, fogadddrdk keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a gondvisel6kkel egyezteti,
8. osztalyban félévkor tovabbtanulasi lehetGségekrél tajékoztatja Gket, tandcsot ad és segitséget nyujt
felvételi jelentkezésiikhoz.

Rendszeresen ellendrzi — a szUl6i hattértél fliggben -, hogy a szlil6k az ellenérz6be tortént bejegyzéseket
aldirasukkal, vagy egyéb Uton tudomasul vették-e.

Torekszik a csaldd és az iskola nevel6munkdjanak 6sszehangolasara, egylttmikodik a sziil6kkel.

A Munkatervben meghatdrozott id6kozonként sziilGi értekezletet, illetve fogaddodrat tart.

Tanév elején megismerteti a szlil6kkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbeszéli veliik a
gyerekeket érint6 nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanuldk fejlesztésére vonatkozdan.

Elvégzi az osztalyféndk adminisztracios feladatait.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzet( és a veszélyeztetett tanuldkrol.

Feladata a hatranyos helyzet( és veszélyeztetett tanuldk segitése, érdekében egyittm(ikodik a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szdmukra szocidlis és tanulmanyi
segitség nyujtasarol.

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

Elvégzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracids teendbket, tovabbtanulasi lapjaikat
szabalyszer(ien és pontosan tovabbitja.

Az iskolai munkaterv szerint el6késziti a tanulmanyi kiranduldsokat, illetve azon aktivan és felelGsséggel
részt vesz.

Felkésziti osztdlyat az iskola hagyomdanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya szabadidds
foglalkozasait oly mdédon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival a kulturalt szérakozds és mlivel6dés
valtozatos formait.

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




Pedagogus — munkak6z6sség-vezetd

Pontszam

Kiemelkedé (3 pont) -
Megfelel6 (2 pont) - Kevéssé
megfelel6 (1 pont) - Nem
megfelel6 (0 pont)

A munkakozosség-vezets képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetGsége felé, javaslatai el6tt
koteles meghallgatni a munkakozdsség tagjait.

Irdnyitja a munkakozosség munkajat, tevékenységét, felelGsséggel tartozva a munkakdzosség szakmai
szinvonaldért.

A tanévnyito értekezletre 6sszedllitja a pedagdgiai program alapjan a munkakozosség éves
munkatervét. Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre.

A vezetBség kérésének megfelel6en adatokat szolgaltat a munkateriilet helyzetérél

Félévkor és tanév végén beszamol a tantestliletnek a munkak6z6sség tevékenységérél, eredményeirél.

Segiti a vezet6séget a munkakozosséget érinté adminisztracids és szervezési tevékenységek
elvégzésében.

Gondoskodik a munkak6zosségi értekezletek jegyz6konyvérél, a munkakozosségi élet
dokumentalasarol.

Torekszik a munkakozosség tagjaival egyltt az egységes kovetelményrendszer kialakitdsara, ennek
alapjan felmérik és értékelik a tanuldk tudas- és képességszintjét.

Irdnyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredménymeéréseket, 6sszegzi és elemzi a tapasztalatokat,
levonja a szikséges kdvetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hidnyossagok felszamoldasara.

Kozrem(ikodik a palyazati lehet6ségek kihasznalasaban.

Figyelemmel kiséri a tanulmanyi versenyek kiirdsat, koordinalja a nevezéseket.

Az iskolavezetéssel egyeztetve gondoskodik a munkakozosség didkjainak versenyeken valo részvételérdl

Az elvégzett munkardl, tapasztalatairdl rendszeresen tajékoztatja az iskolavezetést.

Tantargyi hazi versenyek és rendezvények szervezésében vezets szerepet vallal.




Pedagogus — szakmai intézményvezet6-helyettes

Pontszam

Kiemelked§ (3 pont) -
Megfelel6 (2 pont) - Kevéssé
megfelel6 (1 pont) - Nem
megfelel6 (0 pont)

Folyamatos kapcsolattartas a Bay Zoltan Tagintézmény vezet6jével, adatszolgaltatdsok koordinaldsa,
ellenérzése.

A Székhelyintézmény és Tagintézmény tantdrgyfelosztdsanak, az drarendjének, terem beosztasdnak
elkészitése.

Elkésziti és részletezi az dratOmeg tablazatot és a tanuldi terhelést.

KRETA rendszer kezelése, ellendrzi a pedagdgusok adminisztracios tevékenységét.

Irdnyitja és ellendrzi a végzbs tanuldk tovabbtanuldsaval kapcsolatos feladatokat.

A szakkorok inditasanak, mikodésének felligyelete, a szakkori napldk kiadasa, ellenérzése a
Székhelyintézményben.

Feladata a helyettesitések kiirdsa, nyilvantartasa.

Sport, uszoda, gydgytestnevelés iranyitasa, ellenérzése.

Ellenérzi a pedagdégus munkaval kapcsolatos dokumentumokat.

Lazar Ervin Program irdnyitdsa, koordindlasa.

A tanév rendjében meghatarozott mérések megszervezése, irdnyitasa, a hozzajuk kapcsolodé
adatszolgaltatas.

Felel6s az intézményi statisztikai adatszolgaltatasokért, megszervezi, iranyitja az adatgy(ijtést, gondoskodik

a hataridGre torténd adattovabbitasrol.

Ellenérzi a tanuldi nyilvantartdssal kapcsolatos dokumentumokat (érdemjegyek, osztdlyozhatdsag).

Megszervezi az orvosi vizsgalatokat, a fogorvosi vizsgalatokat, kapcsolatot tart a védénékkel a
Székhelyintézményben.

Tanfelligyeleti ellen6rzések, az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informatikai tamogatd rendszer kezelése,

a folyamat dokumentalasa; feltolti az intézményi onértékelés pedagdgusra vonatkozod részeit.

Ellendrzi a tankonyvrendelést a Székhelyintézményben.




Nyomon koveti a pedagdgus tovabbképzéseket a Székhelyintézményben.

A Tlzvédelemmel és balesetvédelemmel, tanuléi balesetekkel kapcsolatos feladatok szervezése,
ellen6rzése a Székhelyintézménybe.

MinGsitésii eljarasok, mindsit6 vizsga adminisztracidja, az ehhez kapcsolddo targyi, technikai és személyi
feltételek biztositasa.
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Pedagodgus — altalanos intézményvezetd-helyettes

Pontszam

Kiemelkedd (3 pont) -
Megfelel6 (2 pont) - Kevéssé
megfelel6 (1 pont) - Nem
megfelel6 (0 pont)

Folyamatos kapcsolattartas a Bay Zoltan Tagintézmény vezetGjével.

Kozrem(ikodik az intézményi dokumentumok és az éves munkaterv kidolgozdsaban, aktualizdlasaban, a
beszamoldk elkészitésében, értekezletek elGkészitésében.

Ellendrzi és jovahagyja az éves tervezés dokumentumait.

Az SNI, BTMN tanuldk nyilvantartasa, felllvizsgdlatuk nyomon kévetése, szakemberekkel valé
kapcsolattartas

Vezetdi ellendrzés koordindlasa.

Irdnyitja és ellendrzi az intézmény elsGs beiskolazasi tevékenységét.

A tanév rendjében nem meghatarozott mérések megszervezése, irdnyitasa a hozzajuk kapcsolédé
adatszolgaltatas.

A szakmai munkak6z6sségek mikodésének iranyitasa, ellenérzése, 6sszehangolasa.

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

Szervezi, irdnyitja és dokumentadlja az osztalyozo-, javito-, és év végi vizsgakat.

Irdnyitja és szervezi az év végi jutalomkdnyv-osztast, konyvtari feladatokat.

Ifjusagvédelem koordinalasa.

Irdnyitja a rendezvények szervezését, lebonyolitasat.

Koordindlja, ellenérzi a protokollaris és propaganda tevékenységet.

Ellendrzi a honlap mikodését, az internetes megjelenéseket.

Megszervezi, irdnyitja és ellenérzi a tanari ligyeletet, ellen6rzi a Hazirend betartdsat.

Kapcsolatot tart a kiilsé partnerekkel, a m(ikodési feladatot ellaté munkatarsakkal.

Versenyek, felhivasok eljuttatasa az érintett kolléganak, versenyeredmények rogzitése.

Palyazati lehet6ségek kutatdsa, palyazatok elkészitése, nyomon kovetése.

Technikai dolgozdk koordinalasa.
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Az intézményi tehetséggondozas tevékenységének koordindlasa.
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Dijak, hagyomanyok a székhelyintézményben és a tagintézményben

Intézményi hagyomanyok

Dijak, kitlintetések

3. szamu fiiggelék

Dij, kitlintetés | Kritériumai Tanulé(k) | Felterjesztés Atadas helye | A kitiintetés Egyéb rendelkezések
szama hatarideje formaja
Diirer-dij A dijra az a 8. osztdlyos tanuld | végz6s A tanév Ballagas- plakett e Akitlintetés
jelolhetd, aki: tanulé(k) | munkatervében tanévzaro diszdobozban odaitélésérdl a
o Iskolank dijai  kozdl meghatdrozott Unnepély Felirata: ,Direr- nevelGtestllet
egyszerre  tObbre s hataridd szerint. dij”, név, évszam dont, az
jogosult: alapitvany

J6 tanuld, jé sportold
Diirer kozOsségéért dij
Kivald tanulmanyi munkaért

cim

e A Gyulai Durer Albert
Altaldnos Iskoldnak
legalabb 4 éve tanuldja
(kivételes esetben a
doéntéshozok ettdl

eltérhetnek).

e A magatartdsa és a
szorgalma végig
példamutatd volt, ezért
mélté a gyermek és

kuratériumanak
véleményezése
mellett.

e Javaslattevék: a
8. osztalyos
osztalykozossége
k és
osztalyfénokeik.

e Amennyiben a
birald testlilet
nem talal a
fentiekben
megfogalmazott
feltételeknek
megfelel6
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,Diirer
K6z6sségéért-
d I’j"’

Jo tanulé —jo
sportold

feln6tt kozOsség
elismerésére.
e 38 évig kitlin

bizonyitvanyt szerzett.

e Tanulmanyi és egyéb
versenyeken kivalo
eredményeket ért el:
iskolai versenyen 1-3.
helyezést, vdarosin 1-3.
helyezést, kerileti
tanulmanyi versenyeken
1-3. helyezést, megyei
tanulmanyi versenyeken
1-6. helyezést, orszagos
tanulmanyi versenyen 1-
10. helyezést.

o Mélté mddon képviselte
intézménylinket varosi,
megyei rendezvényeken.

A dijra jogosult az a 8. osztalyos

tanulo, aki:
e a DOK szervezetében
kimagaslé szervez6i és
kozosségi munkat

végzGs
tanulo(k)

végzbs
tanuld(k)

A tanév
munkatervében
meghatdrozott
hataridé szerint.

Ballagas-
tanévzaré
Unnepély

keramia
diszdobozban
Felirata:, Direr
Kozbsségéért-dij”,
név, évszam

plakett
diszdobozban

plakett

tanuldt, ugy
jogdban all az
adott évben a
dijat
visszatartani, és
jogdban all tobb
dijatis
adomanyozni.

o Adijjal egyltt jar
a zsibongdban
elhelyezett,
névvel ellatott
arckép.

Javaslattevok:

iskola DOK segit6
tandara. A jelolés

ketté fére torténik.
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Kivalo
tanulmanyi
munkaért
cim

végzett hosszabb iddén

keresztul.

e A DOK munkdjaban
tanusitott kozbsségi
ambicidi,
szervezGkészsége,

aktivitasa a tanuldkra
motivaléan hatott,
példaként allithato
eléjuk.

e Magatartasa
példamutaté.

Az iskolai tanévek alatt 4,0 vagy
annal magasabb tanulmanyi
atlagot/atlagokat elérd tanuldk,
akik az Orszadgos Diakolimpiai
versenyrendszerben, illetve
szakagi-versenyeken esetleg
nemzetkozi versenyeken tobb

végz8s
tanulo(k)

A tanév
munkatervében
meghatarozott

hataridd szerint.

A tanév
munkatervében
meghatdrozott

hataridd szerint.

Ballagas-
tanévzaro
Unnepély

Ballagas-
tanévzard
innepély

plakett
diszdobozban

Ha a felterjesztett
tanuldrél dgy dont a
testilet, hogy 6 a
Diirer- dijat
érdemelte ki, akkor a
kozosségéért dij mas
arra érdemes
didknak itélhet6 oda.
e Dontésijogkor: az
intézmény
nevelGtestiilete.
e A dijjal egyitt jar
a  zsibongdban
elhelyezett,
névvel  ellatott
arckép.

A dijjal egylitt jar a
zsibongodban
elhelyezett, névvel
ellatott arckép.
Dontési jogkor: az
intézmény
nevelGtestilete, a
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Az iskola
kivalé ...
tantargy
dijazottja

éven keresztil kimagaslé
eredményeket értek el.
Kilonos tekintettel a Direr

Albert Altalanos Iskola
,Szineiben” elért
eredményekre.

e Alapvet6 kritérium: az év
végi tanulmanyi atlag
minimum 4,0 vagy annal
jobb legyen.

e Példas, vagy j6 magatartas.

e Minden négyes /jo/ jegyért
3-3 pontot kell levonni.

e A tantestilet szavazata
alapjan dél el a cim
odaitélése.

e Alapvet6 kritérium kitlind

bizonyitvany, példas
magatartas.
o A magasabb szint(

versenyen helyezést elért
tanulét nem el6zheti meg
alacsonyabb szint(
versenyeken tobb
pontszdmot  Osszegylijtott
tanulé.

e Nyelvvizsga esetén egy
nyelvbél csak az A, B tipusu

A tanév
munkatervében
meghatarozott
hataridé szerint.

Ballagds-
tanévzaro
Unnepély

diszoklevél

didkok altal
benyujtott palyazat
alapjan.

A szilGi
Munkak6z6sség dija

A dijjal egyiitt jar a
zsibongdéban
elhelyezett, névvel
ellatott arckép.
Dontési jogkor: az
intézmény
nevelGtestiilete, a
didkok altal
benyujtott palyazat
alapjan.

A sziilGi
Munkak6z6sség dija
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vizsga esetén 5 pont, a C
tipusu nyelvvizsga esetében
10 pontszam adhaté.

Dontési jogkor: az
intézmény
nevelGtestiilete

A sziil6i
Munkak6z06sség dija

végzbs tanulo(k)
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Tagintézményi hagyomanyok

Dijak, kitlintetések

Dij,

Felterjeszt

Egyéb

kitlintetés | Kritériumai Tanuld(k) és Atadas | A kitiintetésrendelkezés
szama | hatarideje helye formaja ek
Nyolc éven at 1tanuld, 1| Legalabb | Tanévzard Bronz  |A Gyulavari
kitin6 Tanulmanyi  szilg, 1 harom Ballagas plakett |Altalanos
Bay plakett eredmény dolgozd héttel a mappaban [Iskolaért
(tanuld, |(szoveges kitiintetés Alapitvany
dolgoz6 |értékelés atadasa kamatabol
szil6)  |id6szakaban el6tt Bay-
ennek megfelel§ Plakett
értékelés), jutalomban
illetve olyan részesitjik a
egyéb eredmény tanulét,
is, amely iskolank szUl6t, és
hirnevét dregbiti. 1-1
dolgozét. A
kitiintetés
odaitélésér
6la
Nevel6test
ulet
dont.
Orszagos 1végz8s | Legaldbb | Tanévzaré | Oklevél
Didkolimpiai tanulé harom Ballagas
J6 tanulo, jéverseny- héttel a A kitlintetés
sportold |rendszerben, ill. kitiintetés odaitélésérdl
nemzetkozi atadasa a
versenyeken t6bb el6tt nevel6-
éven keresztul testulet
kimagaslé dont
eredmény

alapjan, tovabba
a fels6 tagozaton
az év végi
tanulmanyi
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atlag
minimum 4,0
vagy
annal jobb
legyen.
Magatartas:
példas
vagy jo lehet
Az adott 1tanuld |Legaldbb | Tanévzaré | Oklevél, |A
J6  [tanévben harom Ballagads |targyjutalomfelterjesz-
sportolé Kiemelkedd héttel a téseket
Sport kitiintetés A nevel6-
munkajaban atadasa testilet
kiemelked6 el6tt birdlja el
és hagyja
jova
Nyolc éven valtozé |Legaldbb | Tanévzard Arany A Gyulavari
at kitlné harom Ballagas nyaklanc |Altalanos
AranylancTanulmanyi héttel a Iskolaért
eredmény kitiintetés Alapitvany
atadasa kamatdbol
el6tt nyolc
éven
keresztul
kivalo
tanulmanyi
eredményt
elért
tanuldkat
aranylanc
jutalomban
részesitjik

A székhelyintézményi jelkép, viselet, egyéb kiils6 jegy, mint hagyomany dpolasanak,

hasznalatanak leirasa.

Megnevezés

Leiras

Direr-zaszlo

Kék-fehér. Benne Dlirer-cimer.

Direr-cimer

Albrecht Diirer monogramija.

Diirer-pdlo

Kék

polo,

Diirer-logé

Direr-kitizé

Kitlz6 fehér alapon Direr-logdval

Unnepi viselet

Fehér fels6, sotét alsd
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Tornaruha

Fiu: fehér felsd, sotét also
Lany: fehér fels6, sotét alsd, vagy
sOtét tornadressz

Kivald tanulmanyi eredményért dij

Plakett  diszdobozban (jutalomkoényyv,
keretezett fénykép a dicsGségfalon)

J6 tanuld, j6 sportolé dij

Plakett diszdobozban (jutalomkoényyv,
keretezett fénykép a dicsGségfalon)

Direr-dij

Plakett diszdobozban (jutalomkdnyv,
keretezett fénykép a Diurer-zaszlé mellett)

Diirer-didknap

Az iskola jelképes kulcsa.

A tagintézményi jelkép, viselet, egyéb kiils6 jegy, mint hagyomany apolasanak,

hasznalatanak leirasa.

Megnevezés Leiras
Bay-zaszIo Kék-fehér. Benne Bay Zoltan arcképe
Bay-logd Fehér alapon sotétkék grafika
Bay-pdlo Fehér, illetve a 2017/2018-as tanévtdl

sotétkék polo, rajta a Bay-logd

Unnepi viselet

Fehér felsd, sotét alsd

Tornaruha Fiu: fehér fels6, kék alsd
Lany: fehér felsé, kék alsé
Bay- plakett Bronz- plakett kék barsonymappaban

J6 tanulg, jé sportolé dij

Diszoklevél és kupa
keretezett fénykép a dics6ségfalon

Excussum-dij

Diszoklevél kék barsonymappdaban
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