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1. A szabalyzat célja

A szervezeti ¢és miukodési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a koznevelési intézmény
mikodésére, belsdé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket hatarozza meg,
figyelemmel a Gyulai Tankeriileti Kdzpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatara. Az SZMSZ
¢s az egyéb belso szabalyzatok eldirasainak betartdsa minden, az intézménnyel jogviszonyban
allo személyre nézve kotelezd. Az  intézmény jogszerli miikodésének biztositdsa, a
zavartalan ~mikodés garantildsa, a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilése, a szilok,
gyermekek, tanulok és pedagogusok kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi miikodés
demokratikus rendjének garantalasa érdekében a Gyulai Diirer Albert Altaldnos Iskola
(tovabbiakban INTEZMENY) SZMSZ-ét az intézmény igazgatoja elkészitette a nevelétestiilet

kdzremiikddésével. és a fenntartd Gyulai Tankeriileti Kézpont hagyta jova.

2. Az SZMSZ teriileti hatalya

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed a Gyulai Diirer Albert Altalanos Iskola

— székhelyére, tagintézményére és telephelyére,

— a szekhely, tagintézmény ¢s a telephely teriiletén kiviil szervezett, az iskolai nevelés-oktatas
keretében zajlo programokra, eseményekre.

— a székhely, tagintézmény és a telephely képviselete szerinti alkalomra, kiils6 kapcsolati

alkalomra.

3. Az SZMSZ személyi hatalya

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed a Gyulai Diirer Albert Altalanos Iskola, a Gyulai Diirer
Albert Altalanos Iskola Bay Zoltan Altalanos Iskola Tagintézmény és Telephely az iskoldban
tanito pedagdgusokra, valamint a nem pedagdgus munkakort alkalmazottakra (a tovabbiakban
egyttt: alkalmazottak), az iskola tanuldira, tovabba a tanuldk sziileire, torvényes képviseldire

(a tovabbiakban egytitt: sziilok).



4. Az SZMSZ targyi hatilya

Az SZMSZ targyi hatalya kiterjed:
e az intézmény leltaraban régzitett eszk6zokre, berendezésekre,

e szellemi termékekre

5. Az SZMSZ idobeli hatalya

Az SZMSZ afenntartd jovahagyasat koveté kovetden 2026. szeptember 1-jén 1ép
hatalyba, hatarozatlan idére sz6l. Hatalyba 1épésével egyidejileg hatalyat veszti az
intézmény korabbi SZMSZ-¢.

6. Az SZMSZ feliilvizsgalatinak médja

Az SZMSZ felilvizsgalatara szlikség szerint, jogszabalyi komyezet valtozasa
esetén a jogszabdly eldirdsanak megfeleléen, de legalabb Gtévente keriil sor.
Sziikséges feliilvizsgalni az SZMSZ-t:
- ha az intézmény miikdési rendjében
valtozas torténik,

- ha ajogszabaly eldirja.

7. A dokumentumok nyilvinossaga

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

e az intézmény fenntartojanal,

e az intézmény kdzpontjaban az igazgatonal,

e az intézmény tagintézményének igazgatdi irodajaban,

e a székhelyintézmény és a tagintézmény konyvtaraban.

Mindhdrom dokumentum elektronikus forméban barmikor az intézmény honlapjain
megtekintheto, hozzaferhet6. Az alapdokumentumokrol felvilagositast kérhet minden

sziilo ¢és érdeklodd azigazgatotol/ tagintézmény-igazgatotol, osztalyfonok kollégaktol az



érintettek fogadodrajan, illetve minden tanév inditasakor sziiloi értekezleten. A Hazirend

nyilvanossaga az osztalyfonokok és a Didkdonkormanyzat mikodését segitd pedagdgus altal

biztositott, valamint minden sziilé megkapja azt az intézménybe torténd beiratkozaskor.

Minden ettdl eltérd idopont az aktualitdsnak megfelelden alakul.

8. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

Az SZMSZ alapjaul szolgalé magasabb szintii jogszabalyok:

A 2011. évi CXC. tv. A nemzeti kdznevelésrol

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

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

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

110/2012. (VI. 4.) Kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiad4sardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az  esélyegyenldség
eldmozditasarol

331/2006. (XII. 23.) Kormanyrendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és
hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérol €s illetékességérol
26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egeszségligyi ellatasrol

1999. évi XLII torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1j életpalyajardl

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi
LIIL. torvény végrehajtasarol

2012. é vi |. térvény a Munka torvénykonyveérol

1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenl&ségiik
biztositasarol

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykodnyvrél

1993. évi XCII. torvény a munkavédelemrdl

2023. évi XXV. torvény a panaszokrdl, a kozérdek( bejelentésekrdl, valamint a
visszaélések bejelentésével 6sszefliggd szabalyokrdl

1995. évi CLXV. térvény a kozokiratokrdl, a kozleltarakrdl és a maganlevéltari anyag

vedelmérol



- 2011. évi CXIL torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

- 1996. ¢évi XXXI. torvény a tlz elleni védekezésrél, a miszaki mentésrol és a
tlzoltosagrol

- 402/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet pedagogusok uj életpalyalyardl szold toérvény
szerinti felzark6zo és kedvezményezett telepllések listajarol, valamint egyes
kozneveléssel dsszefliggd kormanyrendelet mddositasardl

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl szolo tortvény végrehajtasarol

- 4019/2024 (XII: 23.) Korm rendelet a pedagogusok tovabbképzésérol

- 182/2025. (VL. 30© Korm. rendelet a 2024/2025. tanévi teljesitményértékelés alapjan
torténd illetmény kifizetésérdl €s egyes koznevelési targyd kormanyrendeletek
modositasarol

- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirol

- 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérél (TER rend.)

- 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve a személyi higiénids
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol (NM)

- Tanév rendjérol szolé miniszteri rendelet (Tvr.)

- 16/2023. (V1.9.) BM utasitas a beliigyminiszter iranyitasa, feliigyelete alatt allo szervek
intézmények részére felajanlott adomanyok elfogadasanak rendjérol szolo szabalyzat
kiadasardl /Adomany. bmu.)

- Az Oktatasi Hivatal altal kozétett, a koznevelési intézményekre vonatkozé TER-
dokumentumok a pedagdgusok és vezetdk teljesitményértékeléséhez (TER-
dokumentumok)

- Az iskola Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata (SZMSZ), Hazirendje (H), Pedagdgiai
Programja (PP), Munkaterve (MT)

1. Az intézmény adatai

- Az intézmény neve: Gyulai Diirer Albert Altaldnos Iskola
Székhelye: 5700 Gyula, Szent Istvan u. 29.



- OM azonosito: 202987

2. Tagintézménye/telephelye

- Gyulai Diirer Albert Altaldnos Iskola Bay Zoltin Altaldnos Iskola Tagintézménye,
5711 Gyula, Illyés Gyula utca 1-3.,

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

3. Az intézmény alapitdja, fenntartoja

- Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

- Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi er6forrdsok minisztere
- Alapito székhelye: 1055 Budapest, Akadémia utca 3.

- Fenntarto neve: Gyulai Tankeriileti Kézpont

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

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

4. Az intézmény tipusa

- altalanos iskola

5. Alaptevékenysége

A nemzeti kdznevelésrol szold 2011, évi CXC. tv. szerinti altalanos iskolai nevelés-oktatas a

Szakmai alapdokumentum alapjan.

1. Az intézmény iranyitasa
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Az intézmény vezetését a vezetdség gyakorolja, melynek tagjai az igazgatdé az

1gazgatohelyettesek, valamint a tagintézmény-igazgat6. Munkajukat a munkakori leirasukban
részletezett munkamegosztas szerint végzik. Az  intézmény vezetdsége, mint testilet
konzultativ, véleményezd ¢ésjavaslattevd joggal rendelkezik. Az intézmény vezetdsége
egyuttmtkodik az intézmény mas kézsségeinek képviseldivel, igy a sziiléi munkakdzosség
valasztmanyaval, a didkdnkormanyzat valasztmanyaval €s az intézményi tanaccsal.
Az igazgatod munkajat az alabbi vezetdk segitik:

- altalanos igazgatohelyettes

- szakmai igazgatOhelyettes

- tagintézmény-igazgaté: Gyulai Diirer Albert Altaldnos Iskola Bay Zoltan Altalanos

Iskola Tagintézmeénye

A vezetbk megbizatasukat a jogszabalyban meghatarozottak szerint kapjak. Igazgatohelyettes,
tagintézmeny-igazgatd csak az iskola hatdrozatlan 1dére alkalmazott pedagdgusa lehet, Az
igazgatdhelyettesek, a tagintézmény-igazgatdé munkajat munkakéri leirdsuk, valamint az
igazgat6 kozvetlen irdnyitdsa alapjan végzik. Az igazgatd palyazat nélkili ismételt megbizasa
a 2023. évi LIL térvény 37. § 1 bekezdése alapjan torténik, melyet az SZMSZ 1. szdmu
fliggeléke tartalmaz.

1.2. A vezetdl feladatmegosztas, az intézmény vezetdi szintjei

1.2.1. Az igazgato és feladatkore

Az igazgatd az intézmény felelds vezetdje. Ellatja a jogszabalyok altal a magasabb vezetd
hataskorébe utalt és nem atruhazhatd feladatokat. Jogallasat a magasabb vezetd beosztas
ellatdsaval megbizott kdzalkalmazottakra vonatkozoé jogszabalyok, a fenntartd, valamint az
iskola bels$ szabilyzatai altal eldirtak hatarozzak meg. Az intézmény képviseletét az igazgatd

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

e Dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet

jogszabdly, kollektiv szerzédés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hatdskorébe.
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Elékésziti a nevelGtestileti  dontéseket, gondoskodik  hataridére  torténd
megvalositasukrol.

Egyeztetési kotelezettségét a jogszabalyokban eldirt médon gyakorolja.

Elkeésziti az intézmény pedagogiai programjat.

Képviseli az intézményt.

Jogkorét az ligyek jogszabalyban meghatdrozott korében, illetve esetenként

atruhazhatja.

Az igazgatd felel6sségi kire, hataskire

Az igazgatd felel

az intézmeény szakszer( és térvényes mikodéséért,

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

a mukodtetdvel kotétt szerzddésben foglaltak végrehajtasaért,

a pedagdgiai munkaért,

a neveldtestillet vezetéséért,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséert, végrehajtasuk szakszer(
megszervezéséért €s ellentrzéséért,

a nemzeti €s 1skolai iinnepek munkarendhez 1gazodd, méltd megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a didkdnkormanyzatokkal, sziil6i
szervezetekkel vald megfeleld egylittmiksdésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgélatanak megszervezéséért,

a pedagbgus etika normainak betartdsaért és betartatisaért.

"o

Gyakorolja a munkakdri leirdsaban szereplé atadott

munkaltatdi jogokat az intézmény alkalmazottjai vonatkozasaban,

tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos jogokat a tanuldk vonatkozasaban.

Kdzvetlen munkatarsai az alabbi vezetd beosztasu dolgozdk:

az igazgatohelyettesek,

tagintézmény-igazgato.
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1.2.2. A kiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlisa
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
és irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Az igazgatd tavolléte, akadalyoztatisa
esetén az igazgatd munkaltatoi hataskorébe tartozd, azonnali igazgatdi intézkedést tartalmazo
iratokat az igazgatohelyettesek a helyettesités rendje szerint irjak ald. Egyebekben az
igazgatohelyettesek alafrasi jogkore azokra a napi milkodéshez kapesolddd levelekre,
teljesitésigazoldsokra terjed ki, amelyek az altaluk feliigyelt szakmai teriiletekhez,
folyamatokhoz kapcsolddnak.
Az osztalyfonok alairasi jogkore az alabbi tantigyi dokumentumokat érinti:

- torzslap,

- bizonyitvany,

- félévi értesitéd,

- az elektronikus naplébdl eléallithatd nyomtatvanyok: naplékivonat, sziil6 értesitése

problémakrol, tanuld dicséretei/figyelmeztetései, osztalyfénski jelentés/Gsszesités.

- A tagintézmény-igazgaté alairdsi jogkore a vezetése ala tartozé tagintézmény
szakmai tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorbe tett intézkedésekre
a tanugyigazgatas ¢és a szakmai kompetencia korébe tartozéd figyekre terjed ki. A
tagintézményben keletkezett leveleket az intézmény sajat fejlécével, illetve a
tagintézmény fejbélyegzével ¢&s iktatdoszammal kell ellatni a tagintézmény-

igazgato alairasa mellett a tagintézmény korbélyegzdjét kell hasznalni.

1.2.3 A Gyulai Diirer Albert Altalinos Iskola bélyegzijének felirata, lenyomata
— Hosszi bélyegzé: Gyulai Diirer Albert Altaldnos Iskola

— 5700 Gyula, Szent Istvan u. 29.

—  OM: 202987, Szerv. e. kod: BG2101

— Adoszam: 15835138-2-04

— Tel.: 66/362-305

— Kaorbélyegzd: Gyulai Diirer Albert Altalanos Iskola

— (kdzepen: Magyarorszag hivatalos cimerével)

1.24 A Gyulai Diirer Albert Altalinos Iskola Bay Zoltin Altalinos Iskola
Tagintézménye bélyegzijének felirata, lenyomata

— Hosszl bélyegzé: Gyulai Diirer Albert Altalanos Iskola
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— Bay Zoltan Altal4nos Iskola Tagintézménye

— 5711 Gyula, lllyés Gyula u. 1-3.

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

- Addszam: 15835138-2-04

- Tel: 66/460-930

— Korbélyegzd: Gyulai Direr Albert Altaldnos Iskola Bay Zoltan Altalanos Iskola
Tagintézménye

— (koOzépen: Magyarorszag hivatalos cimerével)

1.2.5. Az igazgaté altal dtadott feladat- és hatdskirok
Az igazgato — egyszemélyi felelésségének érvényesiilése mellett — a kdvetkezo feladat- és
hataskériket ruhazhatja at:

igazgatohelvetteseknek:

a) Az intézmény képviseletét a munkakdri teriiletiiket érintéen, a munkakdri
lefrasukban leirtaknak megfelelden.

b) Kiadmanyozasi jogkor az igazgatéhelyettesek szamara.

Tagintézmeny-igazgatonak:

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

b) A nevel-oktatd munka operativ irdnyitdsédval kapcsolatos €és az azonnali dontési
reagaldst 1gényld vezetési feladatokat s az azokkal kapcesolatos dontések jogat, igy kiillondsen:
+ a pedagdgusok helyettesitési rendjének €s az eseti helyettesek kijeldlésének,

+ aziigyeleti rend megszervezesének,

* a pedagégus munkdbdl vald tavolmaradasanak jelzése esetén torténd teenddknek
a meghatarozasat.

¢) Orarend készitésével kapesolatos dontések joga.

d) A pedagégiai munka ellenérzésével kapcsolatban a belséd ellenérzés rendjében
meghatarozottak szerinti feladatokat.

e) A szakmai munka veégzésérOl szold intézményi beszdmold vonatkozo részének

elkészitését.

Szakmai munkak6zosséa-vezetdknek:

a) A pedagégiai munka ellenérzésével, a pedagdgusok teljesitményériékelésével
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kapcsolatban a belsé ellenérzés rendjében meghatarozottak szerinti feladatokat.
b) A szakmai munka végzésérél szold intézményi beszamold vonatkozd részeinek
elkészitése.

Iskolatitkaroknal:

A KIR rendszerében az elektronikus adatkézléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos

feladatok elvégzése.

1.2.3. Az igazgatohelyettesek
Az 1gazgatOhelyettesek kozremikodnek az intézményben folyd nevelé-oktaté munka

iranyitasaban, ellen6rzésében, szervezésében.
Feladat- ¢s hataskoriik kiterjed
e amunkakdzosségekre,
¢ apedagdégusokra
* cgyeb munkakorokre
e atanuldkra, a tanuldi kozosségekre,
e intézményi folyamatokra,
e az intézmény kapcsolataira,
o a feliigyelt teriiletekhez kapcsolddo nyilvantartisok vezetésére, karbantartdsa,

* akapcsolddd adatszolgaltatasra.

1.2.4. Tagintézmény-igazgato
A tagintézmény-igazgatd kozremiikodik a tagintézményben folyd nevel-oktaté munka

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

e amunkakdzdsségekre,

* apedagdgusokra,

s egyeb munkakdrokre,

* atanuldkra, a tanuldi kbzosségekre

e folyamatokra,

e akapcsolataira,

e nyilvantartasok vezetésére, karbantartasa,

e adatszolgaltatasra.
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1.2.5. A vezetdségen beliili kapcsolattartas
Az intézmény vezetdjének, helyetteseinek, a tagintézmény-igazgatdjanak a kapcsolattartasa
folyamatos, a sziikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak megbeszéléseket, legalabb

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

1.2.6. A vezetdk helyettesitésének rendje
Az intézmény igazgatdjinak tavolléte alatt az intézmény mukodésének biztositisa az
1gazgatOhelyettesek feladata. Ez 1d6 alatt gyakoroljdk mindazon jogokat, amit a fenntart6 az
igazgatoi munkakori leirdsaban meghataroz.
A tagintézmény-igazgatét tavollétében eseti megbizas alapjan valamelyik szakmai
munkakozosség-vezeté latja el a  helyettesitési feladatokat. A vezetéi szintd

helyettesitések elrendelése az igazgato feladata.

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 16/A. § (1) bekezdése alapjan

16/A. § 80 (1) A nevelési-oktatasi intézményben — fliggetleniil attol, hogy szervezetileg 6nalld
intézményként vagy intézményegységként, illetve tagintézményként mikédik — biztositani
kell, hogy az alatt az 1d0szak alatt, amelyben a gyermekek, tanuldék az intézményben
tartozkodnak, az igazgatdi feladatok ellatdsa ne maradjon ellatatlanul, ennek érdekében

a) a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja és helyettesei (e § alkalmazasaban a tovabbiakban
egylitt: vezetd) koziil legalabb egyikiiknek, vagy

b) ha a nevelési-oktatasi intézményben a vezetdi megbizassal rendelkezdk 1étszama, illetve a
vezetdk betegsége vagy mas okbol vald tavolléte nem teszi lehetévé az igazgatoi feladatok a)
pontban foglaltak szerinti ecllatasat, a kdznevelési intézmény szervezeti és miikddési
szabalyzatdban meghatarozott helyettesitési rendben kijeldlt alkalmazottnak

a nevelési-oktatasi intézményben kell tartézkodnia, aki felelés a nevelési-oktatasi intézmény
biztonsagos mikodéséért.

(2) Az (1) bekezdés szerinti helyettesit) személyét és a helyettesités idétartamat ki kell hirdetni

a nevel6testiilet koérében a helyben szokasos mddon.

1.3. Kibdvitett vezetoség

Az intézmény szakmai mikddését érinté kérdésekben, a téma aktualitdasatél és

fontossagatol fiiggben a vezetdségi értekezleten az alabbi meghivottak lehetnek jelen:
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e amunkakdzdsség-vezetok,

e asziildi kozosség képviseldi,

e adidkdnkormanyzat képvisel6i,

e az érdekvédelmi szervezet képviseldje,

e az intézményi tanacs elndke.

1.4. Az iskola dolgozai

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eléirasai alapjan megallapitott munkakorokre,
feladatokra az igazgatd javaslatara a fenntarté nevezi ki. Az iskola dolgozoi munkajukat
munkakori leirasaik alapjan végzik. A munkakori leirasokat az SZMSZ 1. szamu melléklete
tartalmazza.

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

A pedagogusok teljesitményértékelésének rendszerét az SZMSZ 2. szamu fliggeléke

tartalmazza.

1. A nevelotestiilet

1.1. A neveloétestiilet tagjai

A nevelési-oktatasi intézmeényben kdznevelési foglalkoztatott jogviszony, munkaviszony

keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezé, neveld és
oktaté munkat kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatottak kozdssége. A nevelési-
oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmény muikodésével kapesolatos tigyekben, valamint jogszabalyokban meghatarozott

kérdesekben dontési, egyebekben kdzremiksdo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
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1.2. Székhelyintézmény/tagintézmény neveldtestiiletei

A szekhelyintézményben/tagintézményben  koznevelési  foglalkoztatott  jogviszony,

munkaviszony keretében pedagégus-munkakorben, valamint a felséfokia végzetiséggel

rendelkez6, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottak

kozdssége. A székhelyintézmény/tagintézmény neveldtestiilete a
szekhelyintézmény/tagintézmény déntéshozé-tanacskozd szerve, a

székhelyintézményt/tagintézmeényt érintd nevelési-oktatasi kérdésekben dontési jogkére van,

egyebekben véleményez és javaslattevd jogkorrel rendelkezik

1.3. A nevelotestiilet jogkorei

A nevel6testiilet a hatdlyos jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogk6rokkel rendelkezik.
Ddént a székhelyintézmény/tagintézmény:
- pedagogiai programjanak elfogadasarol,
- SZMSZ-ének elfogadasarol,
- nevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadéasarol,
- nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésarol,
- tovabbképzési programjinak elfogadasérdl,
- neveldtestilet képviseletében eljaro pedagégus kivalasztasarol,
- hazirendjének elfogadasardl,
- tanuléinak  magasabb  évfolyamba  1épésének  megallapitasa, a  tanuldk
osztalyozovizsgara bocsatasarol,
- tanuldinak fegyelmi ligyeiben,

- jogszabalyban meghatirozott mas ligyeiben.

A neveldtestillet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevelétestiilet véleményét a killén jogszabalyban meghatirozott tigyekben.

A neveldtestiilet a hatalyos jogszabalyokban megfogalmazott jogkorei koziil az alabbi jogokat

ruhazza at:
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|

‘A pedagdgiai program helyi

Szakmai munkakdzosségek

aneszkozok, tankdényvek kivalasztasa

Szakmai munkak(zdsségek

ovabbképzésre, atképzeésre vald javaslattétel

Szakmai munkakozosségek

utalmazasra, kitlintetésre valo javaslattétel

Szakmai munkak&zdsségek

Pedagogusok kiilén megbizasai

_closztdsanak véleményezése

Szakmai munkak6zdsségek

Osztalykdzosségek neveldtestiileti
egitelése (tanulméanyi munka, magatartas,
orgalom}

Az érintett kozdsséggel
kdzvetleniil
foglalkozé pedagogusok

mFegyelmi lgyek

Fegyelmi bizottsag

1.4. A neveldtestiilet _értekezletei _

Egy tanév soran a nevelbtestiilet az alédbbi értekezleteket tartja az éves munkatervben

rogzitettek szerint:
— tanévnyito értekezlet,
— félévi értekezlet,
— tanévzard ertekezlet,
— félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

— 1-2 alkalominal nevelési értekezlet,

— legalabb havonta vagy aktualitastol fliggben munkaértekezletek.

Rendkiviili nevelotestilleti értekezletet kell 6sszehivni a jogszabalyokban meghatarozott

esetekben, illetve, ha az igazgato indokoltnak tartja.

A hatalyos jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

— aneveldtestiileti értekezlet hatarozatképességéhez a nevelttestiilet tagjai

kétharmadénak jelenléte szikséges,

— aneveldtestiilet dontéseit - altaldban - nyilt szavazassal, egyszerll sz6tébbséggel

hozza,

— titkos szavazasra keriil sor jogszabalyokban meghatarozott esetekben, tovabba ha a

nevel&testiilet egyharmada kéri.

A nevel6testilleti értekezletrdl tartalmi jegyzokdnyvet kell vezetni. A jegyzékonyvet az

1gazgatd/ tagintézmény-igazgatd, a jegyzokonyvvezetd é€s a nevelGtestillet jelenlévd

tagjai koziil két hitelesitd irja ala. A dontések az intézmény/tagintézmény iktatott
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iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.

2. Szakmai munkakozosségek

Az iskola pedagogusai az iskola pedagdgiai tevékenysegének egy-egy teriiletéhez kapcsolodva
szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A szakmai munkakozosseég részt vesz a
nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében
¢s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd apedagogusok mindsitési
eljarasdaban. Valamennyi pedagogus tagja legalabb egy szakmai munkakdzosségnek.

A szakmai munkakdzosség feladatai:

fejlesztik a szaktantargyi oktatds tartalmat, tdkeletesitik a modszertani

eljarasokat,

- javitjdk az intézményben folyéd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindsegét,

- végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmeények kihirdetesét,

- oktatasi és nevelési tervhez igazodd egységes kovetelményszintet alakitanak ki,

- az uj médszerek megismerése, a neveld-oktatd munka szinvonalanak emelése €s az
egységes kdvetelményszint kialakitasa érdekében a munkakdzosség tagjai rendszeresen
konzultalnak egymassal, lehetdség szerint hospitalnak egymasnal,

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

- javaslatot tesznek a pedagdgusok tovabbképzéseére,

- tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkd;jat.

A szakmai munkakdézosségek az iskola Pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakdzsség tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott, egy tanévre szol6 munkaterv szerint
tevékenykednek. Munkatervilket az igazgatonak/tagintézmény-igazgatonak adjak le az

igazgato altal meghatarozott idépontig, akik szakmai ellendrzés utan hagyjak jova.
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2.1. A szakmai munkakozosség vezetije

A szakmai munkak6zdsség munk4jat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakozOsség
vezetd)ét a munkakozosség tagjainak javaslatara az igazgatdé bizza meg az intézményi

neveldtestiilet véleményének kikérése mellett.

3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiiletek tagjaibol
intézményi, tagintézményi munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet, vagy az
iskolavezetés dontése alapjan, a fenntartd hozzajarulasaval. Amennyiben az alkalmi
munkacsoportot az iskolavezetés hozza létre, errdl a neveldtestiletet tajékoztatni kell.

Tagjait az igazgato bizza meg.

4. A tanulok kozosségei

4.1. Osztalykozosségek

Az azonos éviolyamra jard, k6zos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget alkotnak.
Az osztalyk6zosség €lén az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgato

bizza meg.

4.2. A Didkonkormanyzat

A didkénkormanyzat (DOK) a tanuldk érdekképviseleti szerve, intézményi/tagintézményi
szinten szervezddik. A DOK munkajat segité pedagdgusokat az intézményi diakénkorményzat
vezetdségének javaslata alapjan — a neveldtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.
Miikddési rendjét a Didkdnkormanyzat Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzata rogziti (jelen
szabalyzat 3. szamu melléklete tartalmazza). A didkonkormdanyzat SZMSZ-ét a vélaszto
tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor
tagadhatd meg, ha az jogszabélysértd vagy ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. A
milkodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény igazgatdja, a tagintézmény-igazgatd

biztositja a szervezet szamara. A Didkonkormanyzat tagjai téritésmentesen hasznalhatjak az
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intézmény helységeit, eszkozeit. A didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban

megfogalmazott jogkordkkel rendelkezik.

4.2.1.Diakonkormanyzat valasztmanya

Azokban a jogszabalyi esetekben, ahol a DOK-nek véleményezd, vagy javaslattételi
joga van, illetve élhet ezen jogaval, az intézményi/tagintézményi DOK tagjaibol
szervez6dé DOK valasztmanyt hivia ssze az intézmény/tagintézmény igazgatdja. A DOK
véalasztmany hivatott a DOK részvételi jogainak gyakorlasara az intézményi dontési

folyamatokban.

4.2.2.Diakkozgyiilés

A didkonkormanyzat minden tanévben egy alkalommal didkkozgyilést tart az éves
munkatervnek megfelel6en, melyen az iskola igazgatojanak vagy megbizottjanak a tanulokat
tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl a tanuléi jogok helyzetérol
és érvényestilésérol, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol.
A diakkézgyllés 6sszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilésen
a 4-8. évfolyamosokat osztalyonként 2-2 {6 képviseli. A didkgytlilés Osszehivasaert az

1gazgato/tagintézmény-igazgato felelds.

5. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa egymassal és a vezetéssel

5.1. A Székhelyintézmény és Tagintézményének kapcsolattartisi rendje, formaja

- Az intézményegységekben dolgozo neveldtestiiletek kozott rendszeres
szakmaikapcsolattartds a munkaterv szerint litemezett értekezleten, illetve szlikség szerint
szakmai megbeszéleseken valosul meg.

- A tagintézmény-igazgatd részt vesz a rendszeresen tartott vezetdségi megbeszéléseken.
Ez alkalommal beszamol a tagintézményben folyd munkarol, illetve atveszi a sziikséges
informéciokat.

- Napi kapcsolat van az igazgatd és a tagintézmény-igazgatd kozott, igy az igazgatod a
szilkséges szakmai és egyéb informaciokat naprakészen atadja a tagintézmény-igazgatonak.

- A tagintézmény-igazgatd a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti az

intézmény vezetdjének.
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- Az igazgaté és a tagintézmény-igazgaté felelnek azért, hogy a dolgozok, a gyermekek és
a sziilk az oket érinté informacidkat id6ben megkapjak, megismerjék.
- Egyéb kapcsolattartasi formak: innepek, rendezvények, hagyomaényok, kirandulasok.
- Az intézmény pedagdguskzisségének szakmai egylittmiikddése biztositott:
¢ kdz0s nevelstestiileti értekezletek,
* hospitilasok,
s  megbeszélések,
¢  szakmai kirdndulasok
e csapatépitd tréningek

o kozds munkakozosségi foglalkozasok altal.

Az igazgaté és a helyettesei allandé meghivottjai a tagintézmény rendezvényeinek.

5.2. Az intézményvezetés és a neveldtestiilet

A nevelbtestllet kiilonbdzé kozosségeinek kapcesolattartdsa az igazgatéd/tagintézmény-
igazgaté segitségével a megbizott pedagdgus-vezetdk és a valasztott képviseldk Gtjan valosul
meg.

A kapcsolattartas férumai:

- a vezetdség ilései,

a kiilonb6zo értekezletek,

- munkakdzisségi értekezletek,

- megbeszélések.

Ezen férumok 1ddpontjat az intézmény éves munkaterve hatdrozza meg. A vezetOség
az aktudlis feladatokrdél a tanari szobdban elhelyezett hirdet6tdblan, valamint szobeli
vagy irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az intézmény vezetdségének tagjai kotelesek:

- a vezetOség lilésel utan tdjékoztatni az iranyitasuk ald tartozé pedagdgusokat az
iilés donteseirdl, hatarozatairdl,

- az iranyitasuk ald tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni a vezetdség felé.

A nevelék keérdéseiket, véleményiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg

vagy munkakézdsségi vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjian koézolhetik az
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iskolavezetéssel.

5.3. Az intézményvezetés és a didkonkormanyzat

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

- Az iskola egészének életér6l, az iskolai munkatervr6l, az aktualis feladatokrol az
intézményvezetés a didkkdzgylléseken rendszeresen tajékoztatja a tanuldkat.

- A didkénkorményzatokat segitd tandrok rendszeresen részt vesznek az iskolai
didkonkormanyzat vezetdségi iilésén és a diakkozgyiilésen.

- A neveldtestiilet, az intézményvezetés a folyosokon elhelyezett hirdetétablakon keresztiil,
az iskolaradié utjan, az osztalyfonokok az osztalyféndki érakon tajékoztatjak a tanulokat.

- A tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban hivatalos levél
formajaban egyénileg vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok tGtjan kozélhetik az

ftagintézmény, neveldtestiiletével.

5.4. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése

Szakmai munkakozosségek intézmeényi/tagintézményi szinten szervezddnek és miikddnek. Az
intézmény/tagintézmény vezetGsége, az intézmény/tagintézmeény nevelitestillete a szakmai
munkakozosségekkel értekezletek, munkak$zosségi megbeszélések formajdban tartja a
kapcsolatot. Az intézmény/tagintézmény  kibovitett vezetGségi  értekezletein a
munkakdzdsség- vezeték rendszeresen részt vesznek. A munkakdzdssegek intézmenyi
szintll aktualitastol fiiggd kapcsolatanak  koordindlasa az altalanos
igazgatohelyettes/tagintézmény-igazgato feladata. A munkakozosségek a félév és a tanév
végén  beszamoldt  készitenek — munkatervitk  teljesitésérl. A tagintézményi

munkakdzisség-vezetdk az igazgaténak/tagintézmény-igazgatonak adjak le beszamoldikat.

5.5. Az iskola és a sziilok kapcsolattartisa

5.5.1. Sziil6i szervezet
Az intézményben tanulé didkok sziilei alkotjak. Magasabb dontéshozd szerve az intézményi
Sziil6i  Munkakdzosseg (SZMK), melynek munkajdban az  osztalyok  sziildi

munkakozosségeinek elndkei vesznek részt. A szervezet alapegységei az osztaly szildi

24



kozosségek. Kiildotteik a Sziiléi Munkakézosség Valasztmanyban képviselik az osztalyt.

Az SZMK tisztségviseldi:

- elnok,

- elndkhelyettes,

- pénztaros.

Az iskolai sziiléi szervezet

- figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését,

- a pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek, tanuldk csoportjat érinté barmely
kérdésben tdjékoztatist kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetéjétdl, az e kérbe tartozod
iigyek targyalésakor képviselGje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelttestiilet értekezletein.
Az intézmeényi/tagintézményi SZMK véleményezési, javaslattételi jogk6rét a Nkiv.-ben
biztositott felhatalmazésa alapjan gyakorolja A tagintézményi SZMK valasztméany elndke

kozvetleniill a tagintézmény-igazgatojaval tart kapcsolatot.

Az SZMK valasztmanya

Azon jogszabalyban meghatirozott esetekben, ahol a sziil6i kozosségnek véleményezd
jogkore van, az SZMK valasztmany gyakorolja ezen jogkért. Az SZMK vilasztméany a
székhelyintézinény és a tagintézmenyi SZMK-k tagjaibdl szervezddik.

Kapcsolattartas

Az 1gazgatO/tagintézmény-igazgaté az SZMK-t tanévenként legalabb két alkalommal
Osszehivja, ahol tajékoztatast ad az iskola munkajardl és feladatairdl, illetve segitségét kéri a

rendezvények lebonyolitdsdban. T4jékoztatja jogairdl és a jogorvoslati lehetdségekrol.

3.5.2. A nevel6k és a sziilok

Az iskola egészének életérdl, az iskolal munkatervrél, az aktualis feladatokrél

— az igazgatd/tagintézmény-igazgatd

— az intézményi/ tagintézmeényi SZMK, vagy az SZMK vélasztmany dsszehivott iilésén
— az intézmény/tagintézmény el6tt elhelyezett hirdetd tablan keresztiil.

Az osztalyfénokok:

— az osztaly sziiléi értekezletein tdjékoztatjak a sziildket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos t4jékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:

— szildi értekezletek,

— fogaddorik,
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— nyilt napok,

— irasbeli tdjékoztatok az elektronikus naploban,

- sziikség esetén csaladlatogatasok.

A szlloi értekezletek és fogadoorak idejét az intézményi/ tagintézményi munkaterv
tartalmazza. A szilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az intézmény vezetésével, a

tagintézmeény vezetésével €s a nevelbtestiilettel.

5.5.3. Az iskola kozosségei és az intézményi tanacs kapcsolattartasa

Az iskoldban a magasabb jogszabalyokban eldirtak alapjan a helyi kozosségek érdekeinek
képviseletére intézményi tanacs miikodik. Az intézményi tanacs a sziilok, a nevelGtestiilet és az
intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat 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
program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasa, tovabba a kdznevelési szerzddés

megkotése elott.

A miikodésének feltételei

Az intézményi tanacs zavartalan miik6désének feltételeit az igazgato biztositja. Az intézményi
tandcs feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel
nem akadalyozza az iskola mikodését. Az igazgatd folyamatos kapcsolatot tart az int€zmeényi
tanacs elndkével a torvényben biztositott jogositvanyok érvényesitése céljabol. Az igazgato
félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény miikodésérdl. Az intézményi tanacs az
intézmény mukodésével kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd

szamara.

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén folyamatos ellendrzést

végezzen. Az ellendrzés célja az iskoldban folyd oktato-nevelé munka mindségének
megismerése, javitdsa. Az ellenOrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség
esetén a munkakozosség tagjaival kell megbeszélni. Az altalanosithato tapasztalatokat - a

feladatok egyidejli meghatarozaséaval - a tantestiileti értekezleten Gsszegezni és értékelni kell.
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Az ellen6rzés teriiletére tartozik az intézményben folyd minden tartalmi és szervezeti
tevekenység celszerliségének, hatékonysaganak,  eredményességének  vizsgalata,
amely kozvetlen vagy kozvetett formaban befolyasolja a tanulok neveltségét,
felkésziiltséget, magatartasat, valamint a pedagogiai szakszertiséget, a nevelGtestilet
egyseget.

Az ellenérzés kiterjed az intézmény pedagdgiai programjanak, szervezeti és mukodési
szabalyzatanak, a munkaterv érvényesiilésének, végrehajtasanak vizsgalatara, elemzésére. Az
ellendrzés kiterjed minden tevékenységi formara, igy a tanorara, a tanoran kiviili iskolai
foglalkozasokra, az iskolan kiviil végzett iskolai szervezésii tevékenységre, a gyermek - és
ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokra, a didkonkormanyzat munkdajara.

Az intézményben torténd ellendrzést az iskola igazgatoja, illetve a tagintézményben a
tagintézmény-igazgatd rendeli el az ¢éves ellendrzési tervben foglaltaknak megfelelGen.
Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek ttemezését, a modszereket, az
ellendrzést végzo, illetve az ellenérzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd
belsé ellendrzési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a
felelos.

Az igazgatd latja el a nevelotestilet jogkdrébe tartozd dontések végrehajtasanak,

valamint az igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatdé munkéjanak ellenorzését.

1. Az ellendrzésre jogosultak kore
— igazgato

— 1gazgatohelyettesek
— tagintézmény-igazgatd

— munkakozosség-vezetok

2. Az ellenorzés teriiletei, formai

Az ellendrzés teriiletei: tanorak, tanorakon kiviili foglalkozasok, megbeszélések, értekezletek,
irdsos dokumentumok, tanuléi produktumok, mérések.

Az ellendrzés formai: helyszini ellendrzés, beszamoltatas, eredményvizsgalatok, mérések.
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1. Az iskola munkarendje

1.1. Az iskola nyitvatartasi rendje
Szorgalmi idében — tanitidsi napokon: reggel 6:00 orat6l a tanorak, tanoran kiviili

foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésdbb 21 oraig van nyitva.
A fent szabalyozott idéponttdl valo eltérd nyitvatartasara - elézetes kérelem alapjan — az

intézmény igazgatoja adhat engedélyt.

1.2. A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az intézményvezetés tagjai kotetlen munkaidében dolgoznak. Munkanapokon 8:00-16:00 6ra

kozott vezetdi tigyeletet biztositanak a munkatervben rogzitett beosztas szerint. Az ligyeletet
ellatd vezetd koteles az épiiletben tartozkodni, vagy akadéalyoztatasa esetén helyettesitésérol
gondoskodni.

8:00 ora elott és 16:00 Ora utan az épliletben tartdozkodo pedagogus vagy technikai dolgozo
jogosult a miikddéssel kapcsolatos intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei, illetve tagintézmény-igazgato vagy a kijelolt
munkakdzosség-vezetdk/ pedagogusok koziil rendkivilli és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges szilikséges intézkedések megtételére a

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

1.3. Alkalmazottak
A pedagogusok és a pedagdgiai munkat kozvetlen segité munkatarsak munkakori leirdsukban

foglaltaknak megfelelden kotelesek az intézményben benntartozkodni, ez tébbnyire a 7:00
ora ¢és 17:00 ora kozotti iddszakot érinti. Ettol eltérd lehet az iskolai rendezvények esetén
torténd benntartézkodas hétkoéznap, rendkiviili munkaidében vagy hétvégeén.

Az oktato-neveld munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok helyettesitési
rendjét az igazgato allapitja meg, melyet munkakori leirasuk rogzit. Az egyes részlegek
alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kdznevelési intézmény
feladatainak zokkenOmentes ellatasat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elott 15 perccel
kell munkahelyiikon megjelenniiik, tdvolmaradasukrdl értesiteniiik kell a vezetdt. Rendkiviili

tavolmaradasat és annak okat az elézd nap, de legalabb az adott munkanapon 7:30-ig
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kételes jelenteni az igazgatdnak vagy helyetteseinek/tagintézmény-igazgatonak.
Az intézmény épiileteinek miikoddtetését ellatdé technikair alkalmazottak (takaritok,
karbantartok) a munkakori leirdsukban meghatarozott idében tartdzkodnak az intézményben,

illetve az épiiletek helyiségeinek tovabbi hasznositdsa esetén azon tilmenden.

A pedagdgus napi munkarendje az Orarend, a hé'lyet'tési't'é;si €s az ugyeletl rend

fiiggvényében alakul ugy, hogy az intézmény/tagintézmény zavartalan miikddése biztositott
legyen.

A nevelési — oktatdsi intézményben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje a kotelezd
0rabol, valamint a nevelé — oktatd munkéaval Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges
1d6bol all, heti 40 6ra.

A helyettesités és az ligyelet Osszeallitasat az igazgatOhelyettesek és tagintézmény—igazgatd

végzi.
A hianyzo6 pedagogus az eldre nem lathatd tavolléte esetén koteles a sziikséges tananyagot és
informaciokat megkiildeni, a helyettesitend® tananyagrol tajékoztatast adni. Az egészségiigyi

allapotat figyelembe vett mértékben varhaté el tdle a helyettesitére szant tananyag megkiildése.

1.5, Tanuldk
Intézménylink tanuldi a neveld-oktatd munka altal lefedett id6ben, az épiiletek nyitvatartasi

idejében tartdzkodhatnak benn. A gyermekek feligyeletét reggel 7:00 oratdl biztositjuk,
délutan  18:00-6rdig. A tanitasi idon tal tanuld csak szervezett foglalkozason,

rendezvényen, ¢és kizarolag pedagdgus/felnott felligyelete mellett tartdzkodhat bent.

2.6. Az intézménybe belépés és benntartozkodas rendje (azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel)
Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet intéz6k

tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol/tagintézmény-igazgatotol
engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén). A székhelyintézményben a belépési szandék

jelzését kovetden (kaputelefon) az iskolatitkarsag engedélyt ad a belépésre.
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1.7. Az iskolai biifé hasznalatanak a rendje

A Gyulai Diirer Albert Altalanos Iskoldban iskolabiifé tizemel. Az iskolai biifé rendeltetése
els6dlegesen az, hogy lehetdséget biztositson a napi kozbenstd étkezésre sziikséges élelmek
megvasarlasara azon tanuloknal, akiknél ez otthonrdl nem biztositott. Az iskolai biifét kiilsd
vallalkozas tizemelteti, az intézménnyel k&tott Bérleti szerzodés szerint. A biifé megfeleltetését
a hatalyos jogszabalyi elvarasoknak a Bérleti szerzodés régziti. Az iskolai biifé bérloje a biifé
nyitva tartisa el6tt egy oraval érkezik, és legkésobb az intézmény nyitva tartasaig tartozkodhat
az intézményben. Az iskolai biifé csak az elso tanitasi ora eldtt, az orakozi sziinetekben ¢és a
tandrak utan latogathatd 7:00 és 13:00 kozott. A biifé szolgaltatasait csak az iskola dolgozdi és
a fels6 tagozatos tanuldk vehetik igénybe. Az iskolablifék kinalatanak kialakitasakor az
arusithatd termékekkel kapcsolatban a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL 31.) 130.§ EMMI rendeletet
kell figyelembe venni. Az Orszagos Gyogyszerészeti és Elelmezés-egészségiigyi Intézet a
Segédlet az iskolabiifék arukindlatanak kialakitdsahoz cimil itmutaté a Magyar Dietetikusok
Orszagos Szovetségének (MDOSZ) ajanlasaval teszi kzzeé. Az iskola vezetdsége, rendszeresen
elvégzi az 4rukindlat-ellendrzést, és szilkség esetén kezdeményezi az darukinalat

megvaltoztatasat.

2. Egyéb foglalkozasok céljai, szervezeti formai, idokeretei

A koznevelésrol szold 2011.¢évi CXC térvény 27.§ (2) bekezdése szerint az altalanos iskolaknak
biztositaniuk kell azt a lehetoséget, hogy az 1-8. osztalyos tanuldk 16 ordig foglalkozasokon
vehessenek részt az intézményben.

Az 55.§ (1) bekezdéseben foglaltak szerint: Az igazgatd az altalanos iskolaban a tizenhat ora
elétt megszervezett egyéb foglalkozas alol a sziild kérelmére felmenti a tanuldt, ha méasik
koznevelési intézménnyel is tanuldi jogviszonyban vagy vendégtanuloi jogviszonyban all, az
ott szervezett tanorai és egyeb foglalkozasokon torténd részvétel érdekében, egyéb esetekben —
kivéve, ha az intézmény e torvény rendelkezéseinek megfeleléen egész napos iskolaként
miikddik — felmentheti.

Tanév elején a sziil6 nyilatkozatban kér erre engedélyt az igazgatonak/ tagintézmény-
igazgatonak cimzett kérvényben, amit indokolt esetben az igazgatd/ tagintézmény-igazgatd

engedélyezhet. Az engedély adott tanévre szol. Amennyiben a tanulod pedagdgusai a gyermek
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érdekében indokoltnak tartjak a gyermek délutani benntartozkodasat, kezdeményezhetik a
vezetd felé az engedély visszavonasat.

Az igazolasokat a székhelyintézmény/tagintézmény lefiizve gylijtik. Az egyéb foglalkozasok,
azok szervezeti formaja és id6keretei minden tanév kezdetekor az éves munkatervben keriilnek

meghatarozasra.

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

tanoran kiviili rendszeres foglalkozédsok forméi lehetnek:

a, Vialaszthat6 tanoran kiviili rendszeres foglalkozasok:
- tanév elején meghirdetett sport €s egyéb szakkordk, tehetséggondozéd foglalkozasok,

korrepetéalasok

b, Szabadidds foglalkozisok:

- tomegsport: 1-8. évfolyamon

- kirandulasok, taborok, szinhaz-, muzeumlatogatés, kényvtari 6rdk 1-8. évfolyamon

¢, Pedagdgiai Szakszolgalat, Szakértéi Bizottsag, valamint szakorvos javaslata alapjan
kotelezo foglalkozasok:

- 1-8. évfolyam: fejlesztd foglalkozas, gydgytestnevelés

2.1. Az egyéb tanéran kiviili egyéb foglalkozasokra vonatkozé altalanes szabalyok

- A tandran kiviili foglalkozasokra a tanuléi jelentkezés a ¢, pontban meghatarozottak kivételével
onkéntes.

- A tanoran kivili foglalkozasokra a jelentkezés minden évben méjus 20-ig keriil
felmérésre, melyet a tanév elején ismételten meghirdetiink és egy tanévre szol.

- A foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti draszamat, a vezetd
nevét, mitkodésének id6tartamat)  minden tanév e¢lején a
tantargyfelosztasban rogziteni kell.

- A foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg.

- A felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozdsokra a tanulokat a Szakertdi Bizottsag, a Pedagogiai
Szakszolgalat, illetve a pedagdgusok jelolik ki képességeik, tanulmanyi eredményeik

alapjan. Ezeken az drakon a tanuldk részvétele kotelezo.
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A felsorolt foglalkozasok megtartasahoz igénybe lehet venni az iskola tantermeit,
konyvtarat, tornatermét, tankonyhajat.

A tanuld (sziil6) joga, hogy valasszon az iskola altal felajanlott tandran kiviili
foglalkozasokbol, melyekrol az osztalyfonoktol, szaktanaroktol kapnak tajékoztatast,
javaslatot.

A valasztast a sziilonek irasban kell jeleznie.

A tanuld kotelessége, hogy az altala/ sziilo altal valasztott, illetve a ¢, pontban felsorolt
tanoran kiviili foglalkozasokon részt vegyen, rendszeres munkaval, fegyelmezett
magatartassal eleget tegyen tanulmanyi kotelezettségének. Ennek érdekében a tanérdkon
hidnytalan, rendezett felszereléssel kell megjelennie. A sziikséges eszkdzoket a

foglalkozast/tanorat tartd pedagdgus hatarozza meg.

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

Iskolankban a sajatos nevelési igényi tanulok nevelése, oktatasa a tobbi tanuloval egyiitt,

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

EMMI rendelet 11.§, Sajatos nevelési igényti tanulok iskolai oktatdsanak irdanyelvei alapjan

szervezzik meg. Ezen irdnyelvek alapjan az iskola fejlesztési kdvetelményei igazodnak a

fejlédés lehetséges titeméhez, melyek tanuldonként az egyéni fejlesztési tervekben jelennek meg.

A sajatos nevelési igényli tanulok a tanitasi ordkon tul gyogypedagogus vezetésével -

habilitacids, rehabilitacios fejlesztést szolgald orakeretben - egyéni fejlesztési terv alapjan

terapias fejlesztd foglalkozasokon vesznek részt.

3

Hivatalos iigyek intézése

Tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos ligyintézés az intézményben/tagintézményben torténik, az

ott megjeldlt irodakban és idépontokban.

Az intézmény alkalmazottainak tigyintézése az intézményben/tagintézmeényben torténik.

Az intézmény székhelye, illetve a tagintézmény tanitasi sziinetek ideje alatt ligyeleti

rend szerint tartanak nyitva (altalaban szerda 9

00_;300,

A nyari sziinet ligyeleti rendjét az igazgato hatarozza meg tanévenkeént, melyrol tajékoztatja

a fenntartot.
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Az intézmény vezetSinek fogadénapja minden tanévre vonatkozoan szeptemberben keriil
rogzitésre. Az idOpontokat az alkalmazotti kozosséggel, a sziilokkel, illetve a didkokkal

1smertetni kell.

4. A létesitmények és hély'isrég’ek.hasrznélaﬁr rendje

Az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelel6en, az dllagmegdvas
szem el6tt tartdsaval kell haszndlni. Az intézmény minden tanuldja és dolgozdja anyagilag
felelos  a kozosségi  tulajdon  védelméért, az intézmény létesitményeinek tisztasig
megOrzéséert, az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért, a tliz- és balesetvédelmi,
tovabba a munkavédelmi szabalyok betartasaért. Az intézmény tulajdondban 1évé targyi
eszkozoket az intézmény épiileteibdl kivinni csak igazgatdi/tagintézmény-igazgatdi

engedéllyel lehet, atvételi elismervény ellenében.

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

Az oktatasi agazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6éllitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi mdsolatat:

— az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositéasa,

— az alkalmazott pedagdgusokra, oraado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

— atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

— az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilén e

cé€lra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogdt az informatikai
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rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgato éltal felhatalmazott személyek

(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskoldnkban hasznilatos digitilis naplé a KRETA (Koznevelési Regisztracios és
Tanulméanyi Alaprendszer) a tovabbiakban KRETA a koznevelési intézmények
oktatasszervezoi feladatait tamogato informatikai rendszer.

Az elekt

ronikus naploba az adatokat digitalis aton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az
adminisztracioért felelés alkalmazottak. Az adatok tarolasa eKRETA Informatikai Zrt.
szerverén torténik, a frissités minden adatfelvitelkor automatikusan megtorténik. A digitalis
naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitdsi orak tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sztilok értesitését.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek ala kell {ria, az iskola
korbélyegzijével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig 4t kell adni a tanulénak vagy a
sziilonek.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell

kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Digitalis bizonyitvany készitése/nyomtatas a 2025/2026-0s tanévtol

Nkt. 21. § (9a) bekezdés

(9a) * A (9) bekezdéstdl eltérden a digitalis bizonyitvanyokra vonatkoz¢ iratallomanyt nem
kell atadni. A jogutod nélkil megsziind kdznevelési intézmény esetén a fenntarto, a fenntartd
jogutdd nélkiili megsziinése esetén a hivatal az arra jogosult kérelmére a tanulmanyi
rendszerben kiallitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyt tovabbitja a kérelmez6
részére.

Nkt. 57. § (6)- (6b) bekezdés

(6) Az dOvodai és iskolai nyomtatvanyok — az év végi bizonyitvany és az allami vizsga
teljesitésérolkiallitott bizonyitvany kivételevel — a tanulmanyi rendszer alkalmazasival, a

személyiségi,adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaval elektronikus titon
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készlilnek el. Az allami vizsga teljesitésérdl szolo bizonyitvany kiallitdsanak alapjaul szolgald
nyomtatvanyt ebben az esetben is eld kell allitani nyomtatott formaban és meg kell 6rizni. A 7.
§ (1) bekezdés a)-j) pontjadban meghatirozott kdznevelési intézmények rendeltetésszerii
muikodésiik soran a koznevelésért felelds miniszter dltal jovahagyott, az 4llam altal dijmentesen
biztositott tanulmanyi rendszert kotelesek hasznalni.

(6a) Aziskolai bizonyitvany az iskola igazgatdjanak elektronikus alairdsaval ellatott digitalis
biztonsagi okmany formajaban keriil kiallitasra. A digitalis biztonsagi formaban kiallitott
bizonyitvany kézokiratnak mindsiil. A digitalis bizonyitvanyt a tanulményi rendszerben —
miniszteri rendeletben meghatarozott ideig. — kell megérizni azzal, hogy a hosszi tavi
megorzeésérdl is gondoskodni kell.

(6b) A tanulmanyi rendszerben kiallitott, tarolt és nyilvantartott digitdlis bizonyitvanyrél
kizarolag az arra jogosult tanuld vagy a tanuld sziil6jének — a tanulmanyi rendszeren keresztiil
is el6terjeszthetd — kérelemére hiteles papir alapt masolatot (a tovabbiakban: diszpéldany) kell
kiallitani. A diszpeldanyon fel kell tiintetni a tanulmanyi rendszer altal generalt és nyilvantartott
egyedi azonositot és azt, hogy a papir alapu hiteles masolat a digitalis bizonyitvany hiteles
masolata. A papir alapu hiteles masolatot eredeti alairasaval hitelesitenie kell a kialliténak és
az intézmény igazgatojanak, tovabba a diszpéldanyt az intézmény hivatalos korbélyegzsjével
el kell latni. A diszpéldany elsé példinya ingyenes, a masodik példanyért kormanyrendeletben

meghatarozott téritési dijat kell fizetni.

3. A pedagégusok részére torténé informatikai eszkozok atadasanak szabalyai

Az intézmény pedagdgusai kolcsonzés formajaban megkapjak a munkdjukhoz sziikséges
informatikai eszkdzoket, tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. A pedagdgusok munkajuk
tamogatasara palyazat keretében pedagdgus laptopot vehetnek at, melynek Aatvételét és
hasznalatat kiilon szerzédés szabalyozza. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas

informatikai eszkozok iskoldn kiviili, a pedagdgiai programban szereplé rendezvényen,

eseményen, kulturalis mtsorban térténé hasznalatakor.
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Az egészségiigyi ellatds a vonatkozd jogszabalyokban rogzitett egészségvédd orvosi
intézkedéseket és szlirovizsgalatokat tartalmazza. Az iskola a tanulok egészségligyi, orvosi
ellatasat szakképesitéssel rendelkezd iskolaorvos, iskolavédoné egytittmiikddésével biztositja.
- A kapcsolattartas a rendszeres iskola-egészségiigyi feladatok ellatasaval biztositott.
- Az egészségigyl ellatas keretében a tanulok rendszeresen vesznek részt
szlirovizsgalatokon.
Az iskolaorvos és a védond részt vesz a tanulok egészséges eéletmddra nevelésében,
kiemelten kezelve a betegségek megel6zését, a prevenciot. Osztalyfonoki ordkon felvilagosito
cléadasokat tartanak, segitenck a tanulokban kialakitani az egészséges életmod iranti
igényt. (Egészséges taplalkozas, testedzés, karos szenvedélyek elleni védelem stb.)

Munkéjukat munkatervben meghatarozott havi litemezés szerint végzik.

A gyerekeknek, tanuloknak joga, hogy a nevelési- oktatdsi intézményben biztonsagos

¢€s egeszseges kornyezetben neveljek €s oktassak.

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok
részére az egeészsegik, testi épségik megorzéséhez szilkséges ismereteket atadja, valamint
ha észleli, hogy a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges

intézkedéseket megtegye.

1. Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanul6- és gyermekbaleset megelozésével
kapcsolatosan

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

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

- A nevelék a tanérai és a tanoran kivili foglalkozasokon, valamint az ugyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési

szabalyokat a tanulokkal betartatni.
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Az osztalyfontkéknek az osztalyfonoki ordkon a tanuldkkal ismertetni kell az
egeszségik és  testi ¢pségilk  védelmére vonatkozo  elbirdsokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformékat.
Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell abalesetek megel6zését szolgalo

szabdlyokkal a kévetkezb esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsd tanitasi napon ismertetni kell:

az 1skola kornyékére vonatkoz6 kdzlekedési szabalyokat,

a Hazirend balesetvédelmi elbirasait,

a rendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariad6, természeti katasztrofa, stb.)

bekdvetkezésekor szikséges teenddket, a menekiilési itvonalat, a menekiilés rendjét,

a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapesolatban:

» tanulmdanyi kirandulasok, tarak elétt,

o  kozhaszni munkavégzés megkezdése elétt,

o rendkiviili események utan,

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

A nevelSknek fel kell hivni a tanulok figyelmét minden gyakorlati, technikai jellegii

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

veszelyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény

bekdvetkezésekor kovetend6é magatartasra.

A tanulék szamdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat

az osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelbnek visszakérdezéssel meg kell gy6zédnie

arrol, hogy a tanuldk elsajatitottak a szlikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi Orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika és

tervezes, digitalis kultira) vezetdé nevelok baleset-megel6zési feladatait részletesen a

munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

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

rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.
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2. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feligyeletét ellatd nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:
e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetnie,
sziikség esetén azonnal orvost kell hivnia
e minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelenteni kell az
intézmeény vezetdsége fele.

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

serilést jeleznie kell a munka- €s tlzvédelmi megbizottnak.

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

- A balesetet szenvedett tanulot elsOsegélynyujtasban részesitdé dolgozod a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit
kell tennie, akkor feltétlentil orvost vagy mentot kell hivnia, €s a beavatkozassal meg
kell varnia az orvosi segitséget.

- Az intézményben ki kell vizsgalni a baleset, sériilés korilmeényeit. A vizsgalat soran
tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkertilhet6 a baleset.
A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek

megeldézése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

3. A tanulébalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok

A tanulobalesetet az el6irt nyomtatvanyon, az interneten nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul
gyogyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell
tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezeési okokat. A balesetekrdl az eldirt
nyomtatvanyon, az interneten jegyzokonyvet kell felvenni és tovabbitani. A jegyzOkonyv egy
nyomtatott példanyat at kell adni a tanulonak (kiskort tanuld esetén a sziilének), egy masik
nyomtatott példanyat az iskola 6rzi meg.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdéjanak. A stlyos baleset

kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
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bevonni. Az iskolanak igény esetén biztositania kell a didkénkormanyzat képviseldjének
részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanuldbalesetek megelézésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola munkavédelmi

szabalyzata tartalmazza.

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

Az iskola mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:

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

- atlz,

- arobbantassal torténé fenyegetés,

- az erOszakos behatolds,

- akozmi sulyos hibaja,

- abaleset,

a bombariado, stb.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos személyek:
- 1gazgato, igazgatOhelyettesek, tagintézmény-igazgatod

-  munkavédelmi felelds

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
- az intézmény fenntartdjat,
- tliz esetén a tlizoltosagot,

- robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,

személyi sériilés esetén a mentoket,
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- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelhéritd szerveket, ha ezt az iskola sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése

Rendkiviili esemény észlelése esetén az igazgatd/tagintézmeény-igazgatd vagy az intézkedésre
jogosult felelds vezet6 utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket szaggatott csengetéssel,
kolompolassal vagy mas vészjelz6 miikodtetésével értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd tanuldcsoportoknak a tiizriadé tervben talalhatd
LHKiliritési terv” alapjan haladéktalanul el kell hagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért é€s a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanuldk részére tanorat vagy

mas foglalkozast tartd pedagogusok a felelsek.

Tiiz esetén sziikséges teendok
A részletes intézményi szabalyozast a ,,Tlizriado terv” tartalmazza.
Bombariadé esetén sziikséges teendok
- Bomba elhelyezésérél értesiild, vagy bombét észleld személy koteles ezt azonnal
jelenteni az igazgatonak vagy helyettesének, a tagintézmény-igazgatonak.
- Az észleld koteles a komyezetét riasztani mindaddig, mig a létesitmény kdzponti
riasztdsa meg nem tortént.

- A bombariadot a hangosbemonddn keresztiil is el kell rendelni, illetve technikai akadaly
esetén szaggatott csdngetéssel, kolompoldssal vagy mas modon riasztani kell az
épiletben/ veszélyeztetett helyen tartézkodokat.

-~ Meg kell kezdeni az intézmény azonnali kiliritését az orat tartd neveldk vezetésével, az

érvényben lévé levonulasi utvonalon keresztiil.

Ertesiteni kell a rendérséget és a tiizoltosagot az alabbi adatok kozlésével:

az intézmeny neve €s pontos cime,

a bombaérzékelés forrasa,

emberélet mennyire van kdzvetlen veszélyben,

a bejelentd neve, lakcime, telefonszama, a bejelentés ideje.
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A tliz és a robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi
szabalyozasat a Tzvédelmi Szabalyzat tartalmazza.

A Tlzvédelmi Szabalyzat elkészitéséért, a tanulokkal ¢és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti felilvizsgalataért az igazgatd a felelds. Az épiiletek
kitiritését a Tlizvédelmi Szabélyzatban szereplé kivonuldsi terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgatdé felelés, a
lebonyolitasaért az igazgatohelyettesek, a tagintézmény-igazgatd. A Tlzvédelmi
Szabalyzatban megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara kotelezd

érvényitiek.

1. A tanuldi jogviszony keletkezése

Az intézménnyel tanuloi jogviszonyt felvétellel vagy atvétellel lehet kialakitani. Mas
intézménybol torténd atvételrdl az igazgatdval tortént egyeztetés utdn a szakmai
igazgatOhelyettes/tagintézmény-igazgatd dont.

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

torténik, melyet az intézmény éves munkatervében rogzitiink.

2. Egyéni munkarend

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

engedélyezheti az egyéni munkarend jogviszony létrejottét.

3. Tanuléi jogviszony megsziinése

- ag8. éviolyam befejezésével,
- mas intézménybe torténd athelyezéssel,

- fegyelmi és mas egyeb rendkiviili esemény bekdvetkezésével.
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4. Tanuld jogai és kotelességei

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
gyakorlasaval, a helyi iskolai munkarenddel kapcsolatos részletes szabalyokat a Hazirend

tartalmazza.

5. Tanulo altal eléallitott dolog

A tanuld altal, az intézmény Altal biztositott anyagi és egyéb feltételek mellett, tanari
segitséggel, iranyitassal készitett szellemi és materidlis termékek (palyazatok, informatikai
anyag, stb.) az intézményben keriilnek elhelyezésre, azok tulajdonjoga az intézmeényt illeti
meg. A szellemi termek egy példanya elhelyezésre kertil a
székhelyintézmény/tagintézmény konyvtardban, melyeket az alkotd megjelolésével az

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

6. A tanuloval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras

Azt a tanulot, aki tanulményi kotelességeit folyamatosan nem teljesiti, a tanuloi hazirend
el6irasait és tilalmait megszegi, vagy igazolatlanul mulaszt, vagy barmely modon art az
iskola jo hirnevének, fegyelmi feleldsségre vonasban kell részesiteni. Az iskolai blintetések
kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesil, amelyektdl indokolt esetben a vétség sulyatol
figgden el lehet témi.
Ha a tanuld kotelességét sulyosan megszegi, vele szemben fegyelmi eljaras indithatd. Kiemelt
fegyelmi vétségnek szamit

- Salyos lelki, testi agresszivitas massal szemben;

- Tragar beszéd és gesztusok;

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

rendezvényre hozatala, fogyasztasa;
- Tarsadalomellenes, kozosségellenes cselekedetek; lopas, szandékos karokozas;
- Az elektronikus ellenérzd (KRETA napld) meghamisitasa, szandékos rongélasa;

- Masok megalazasa, zsarolasa, életveszélyes fenyegetes.
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A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjin a
tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljdrds részletes szabdlyait az aldbbiakban
hatiarozzuk meg.

- A fegyelmi eljards meginditdsa a tanulo terhére rott koételességszegést kovetd 30
napon bellll tbrténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés
ttnye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo
informacié megszerzését kdvetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditisanak hatarnapja.

- A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanuldt és szillét személyes
megbeszéleés réven kell tajékoztatni az elkdvetett kotclességszegés tényérdl, valamint a
fegyelmi eljards meginditasardl és a fegyelmi eljards lehetséges kimenetelérél.

- A legalabb haromtagn fegyelmi bizottsdgot a nevelStestillet bizza meg, a
nevelGtestiilet ezzel kapesolatos dontését jegyzOGkdnyvezni kell. A nevelétestiilet nem jogosult
a bizottsag elndkének megvélasztasira, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

- A fegyelmi tdrgyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatirozat targyaldsat
napirendre tliz6 nevelStestiileti értekezletet megel6zden legaldbb két nappal széban
ismertetni  kell a fegyelmi jogkort gyakorlé nevelbtestillettel. A jegyzOkdnyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai
valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat —mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben
— a hatarozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkényv vezetdje, tovabba a bizonyitdsi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitds érdekében sziikséges idétartamig tartézkodhatnak a tdrgyalds céljara szolgéld
teremben.

- A fegyelmi targyaldsrél és a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzOkonyv késziil,
amelyet a targyalast kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmeény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziildjének.

- A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljardas dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

- A fegyelmi targyalast kovetben az els6fokt hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idSpontra kell kitlizni,

- A fegyelmi eljarassal kapecsolatos iratok elvalaszthatatlansiganak biztositdsara az

iratokat egyetlen irattdri szdmmal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatdsaval) meg
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kell jelélm az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljardst megeldzd egyeztetd eljdards részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 53. §-dban szerepld
Felhatalmazas alapjan egyeztett eljaras eldzheti  meg, amelynek célja a kitelességszegéshez
elvezetd események feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjén a kotelességszegéssel
gyanisitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megéallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kGtelességét megszegd tanulé és a sértett

tanuld kozotti megallapodds 1étrehozasa a sérelem orvoslédsa érdekében.

Az egveztetd eljdrds részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatarozzuk meg:

- Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasdt megeldézden személyes talalkozd
révén ad informdciot a fegyelmi eljards véarhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérdl.

- A fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és asziilét a
fegyelmi eljarast megelézd egyeztetd eljaras lehetoségérdl, a tajekoztatdsban meg
kell jelGlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

- Az egyezteto eljards kezdeményezése az igazgatd kitelezettsége.

- A harmadik koételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megelézd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt
¢s a sziilot nem kell értesiteni.

- Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetGje
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinér6l, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton ¢&sirdsban értesiti az érintett feleket.

- Az egyeztetd eljaras lefolytatisira az infézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

- Az intézmény vezetGle az egyezietd eljards lebonyolitdsara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez
a sértett és a screlmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges.

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

- Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett ¢€s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek

célja az allaspontok tisztazdsa és a felek allaspontjanak kdzelitése.
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- Ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenveds fél azzal

egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom

hénapra felfiiggeszti.

- Az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliill irdsos megallapodassal
lezaruljon.

- Az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvosldsarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

- Az egyeztetd eljards idoszakaban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal ¢és az ennck megfelelé mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhett legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

- Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
JjegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- A sérelem  orvoslasarol  kotott  irasbeli  megallapodasban  foglaltakat a
kotelességszegé tanulo osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli

megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésért az igazgatd felelds. Az iskolai tankOnyvellatas

feladatainak a végrehajtasara a Konyvtarellaté és az iskola tankonyvellatasi szerzddés
keretében megallapodik 20/2012-es EMMI rendelet alapjan.
Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felel6s dolgozo(k)nak a nevét, aki az adott
tanévben:

= elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

»  részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.
A magasabb jogszabalyok el6irdsai alapjan az iskolai konyvellatas rendjér6l — a szakmai
munkakdzosségek véleményének kikérésével — évente a nevelGtestiilet dont az alabbiak
figyelembe vételével:

- Az iskola biztositja, hogy a napkozis foglalkozasokon megfelelé szamu tankonyv

alljon a tanulok rendelkezésérére, a tanitasi orakra torténo felkésziiléshez.
- Aziskolai tankdnyvrendelésnek biztositania kell, hogy az iskolatol torténd

tankonyvkolesonzeés, napkoziben, elhelyezett tankonyvek igénybevétele, hasznalt
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tankdnyvek biztositasa, a nappali rendszer( iskolai oktatasban 1-8. évfolyamon részt
vevo minden tanulo szamara ingyenesen alljanak rendelkezésre.

- Az éllamilag ingyenes tankonyvek tartds tankonyvként kezelenddk, azokat az iskolai
konyvtari allomanyba nyilvantartasba kell venni €s, az utolso tanitasi napon a tanulok
kotelesek visszaszolgaltatni az iskola konyvtaranak. Kivételt képez az elsé és masodik
éviolyamok részére atadott tankonyvek.

Az iskolai tankonyvrendelést az igazgatd altal megbizott iskolai dolgozo késziti el. A
tankonyvjegyzékb6l az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai munkakozdsségek
véleményének figyelembe vételével, a szaktanarok valasztjdk ki a megrendelésre kerild

tankonyveket.

A mindennapos testnevelés, testmozgas megvaldsitasa a nemzeti koznevelési torvény 27. § (11)
bekezdéseben meghatarozottak szerint torténik.
Otodik évfolyamtol a heti 6t testnevelés 6ra keretébol legfeljebb heti két ora kivalthatd

— 1iskolai sportkdrben valo sportolassal,

— versenyszerlien sporttevékenységet folytatd igazolt, egyesiileti tagsaggal rendelkezo
vagy amator sportoldi sportszerzodés alapjan sportold tanulo kérelme alapjan a tanévre
érvényes versenyengedélye és a sportszervezete altal kiallitott igazolas birtokaban a
sportszervezet keretei kozott szervezett edzéssel,

— sportszervezetben legalabb heti két ora sporttevékenységet folytatd tanuld kérelme
alapjan — amennyiben deélutan szervezett testnevelés oraval iitkézik — a félévre

érvényes, a sportszervezet altal kiallitott igazolassal valthato ki.

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

Néptanc-kosarpalanta osztalvban:

1-2. évfolyamon 3 drarendi testnevelés ora + 1 orarendi néptanc + 1 drarendi kosarpalanta,

3-4. évfolyamon 5 drarendi testnevelés ora.

Uszbosztalyban:

Az Uszoosztalyban heti 3 drarendi testnevelés + 2 orarendi Uszasoktatas ora.
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Az uszoosztalyok a Gyulai Varfiirdé Kft.-vel a fenntartd altal kotott megallapodas alapjan heti

2 Ora testnevelés dra terhére kotelezd uszasoktatasban részesiilnek 1-4. évfolyamig.

Felso tagozaton

- 5-8. eévfolyamon: heti 5 testnevelés ora

Az 5 testnevelés orat 3 kotelezd délel6tti és 2 délutani tandrai foglalkozason szervezziik meg.

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

5-8. évfolyam altalanos tanterv szerint: heti 5 testnevelés ora; a 7-8. évfolyamon a heti 5
testnevelés 0rabol 2 ora kivalthatd az iskola altal szervezett karate oktatassal az Nkt. 27.§

alapjan.

1. Iskolai sportkor

A mozgas ¢€s a sport megszerettetése, az egészséges €letmodra nevelés érdekében az igazgato
sportkori (tomegsport) foglalkozasok és edzésck tartdsaval bizza meg a testnevelés szakos
pedagdgusokat. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

A jatékos programok mellett tanuloink lehetdséget kapnak a kiilonbdz6 sportagi (kosarlabda,
labdarugas, atlétika stb.) foglalkozasokon és versenyeken vald részvételre.

A sportkor felelosét az igazgato bizza meg a nevelétestiilet véleményének kikérésével.
Az iskolai sportkorrel valo kapcsolattartas

Az iskolai sportkor €s az iskola vezetése kzotti kapesolatért a sportkor vezetdje és a teriiletért

felelos igazgatohelyettes/tagintézmény-igazgato a felelds.
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Szakmai, intézményi kapcsolatok

Az iskolai munka megfelel6 szintl iranyitasanak érdekében az iskola intézményvezetésének

allando munkakapcsolatban kell allnia a kévetkez6 intézményekkel:

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

utmutatasok, koordinalas €s segitségnytjtas);

— jarasi hivatallal (taniigyigazgatas ¢és - iranyitas);

—  korményhivatallal (tanligyigazgatas €s - iranyitas);

— telepllési nevelési-oktatdsi intézmények vezetGségével (szakmai jellegli

kapcsolattartas, koordinacio €s tapasztalatcsere);

— gyermek- és ifjaisagvédelmi feladatok ellatasa korében a tertiletileg illetékes

gyermekjoléti intézményekkel és mas hatosagokkal

— a tanuldsi képességeket vizsgald szakértéi és rehabilitdcids  bizottsagokkal

(folyamatos szakmai egyluttmikddes);

— pedagogiai szakszolgalatokkal

— pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal

— a komyéken [év6 anyaotthonokkal és gyermekotthonokkal (gondviselovel valo

kapcsolattartas);

— iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval

— a tartés gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld egeészségiigyi ellatasat biztosito
egészségligyi szolgaltatdval,

— az egyhazakkal,

— afolyo projektek mentén egylittmiikdo intézményekkel, partnerekkel,

— Rendérkapitanysaggal

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato, illetve a leadott feladat- s

hataskorrel rendelkezd igazgatdhelyettes/tagintézmeény-igazgato a felelds.
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Az iskola épiiletében, illetve az épiilet jogszabalyban meghatérozott kornyezetében tilos a

dohanyzas. A dohanyzasi szabalyok betartasat az tigyeletes nevel6k ellenérzik.

1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az flinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétl6do jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keril meghatarozasra. Az tnnepélyek, megemlékezések
pontos  idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felelésoket a

nevel6testilet az éves munkatervében hatarozza meg.
2. A h-agyoménysipoléss-'aﬂ' kaipc'éolatos feladatok

A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozoéjanak, illetve ellatottjanak a
feladata. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény/tagintézmény
meglévo hirnevének:

- megorzése, illetve

= novelése.
A hagyomanyépolas elsésorban a nevelétestiilet feladata, mely tagjai kézremiikodése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas eszkozei:

- unnepségek, rendezvények,

egyeb kulturalis versenyek,

egyeb sportversenyek,

egyeb eszkozok (pl.: kiadvanyok, jsagok stb.).
Az intézmény hagyomanyai érintik:

- az intézmeény tanuloit,

- a felnott dolgozokat,

- asziloket.
Az intézményben megtartott innepeink, rendezvényeink:
— 1849. oktdber 6.
— 1956. oktober 23.
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- Halooween

- Adventi id6észak tinnepkore — Mikuléas — kardcsony — betlehemes
- Farsang

- A kommunista diktatardk dldozatainak emléknapja

- 1848. marcius 15. — iskolai szintl tinnepély

- Megemlékezés a holokauszt magyarorszagi aldozatairdl
— Koltészet napja

—  Gyermeknap

- Megemlékezés a nemzeti dsszetartozas napjarol

— Bankett

— Ballagas

— Tanévnyito, tanévzaro uinnepseg

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo konkrét rendezvények nevét, arendezvénnyel
érintettek korét, valamint a rendezvény varhatd idépontjat az éves munkaterv tartalmazza.
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal torekedjen ujabb
hagyomanyok megteremtésére, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok
apolasardl, megdrzéserdl is.

A hagyomanyapolas érvényestilhet tovabba az intézmény:

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

- tanulok/gyermekek tinnepi viseletével,

- az intézmény belsé dekoracidjaval.

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

3. szamu fuiggeléke tartalmazza.

1. Hirdetés- és reklamtevékenység szabalyai

- Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a tanulonak szol, és
az egeészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi-kozéleti és kulturalis
tevékenységgel fligg Ossze.

- Rendezvények alkalmaval a szilok ¢és mdas vendégek csak az  igazgatd/
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tagintézmény-igazgatd altal kijelolt helyiségekben tartézkodhatnak.

- A hasznalaton kiviili helyiségeket zarva kell tartani.

- Az intézmény a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rendet
hatdroz meg.

- Tanitis nélkiilli munkanapokon tanuldi feligyeletet biztositunk— elbzetes sziiléi
igényfelmérés alapjan.

~- A szamitastechnika tantermeket, egyéb szaktantermeket, szertarakat, atornatermeket

zarva kell tartani és csak a feliigyeld tandr jelenlétében lehet kinyitni, illetéleg oda bemenni.
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Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mdodositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval, az
intézményi tanacs, a diakonkormanyzatok és a sziiléi munkakozosség véleményezésével
lehetséges. A fenntartd egyetértést gyakorol, ha tébbletkotelezettség harul ra.
Az SZMSZ az igazgato jovahagyasaval €s a fenntartd egyetértésével, az elfogadast kovetd
napon 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.
Az SZMSZ modositasara akkor keriil sor, ha a jogszabalyokban, a szervezeti és miikddési
tekintetben véltozas all be, illetve ha a sziilok, vagy neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre
javaslatot tesz. A modositas csak a neveldtestiilet és az illetékes kozosségek egyetértésével
¢s a fenntarto jovahagyasaval lehetséges.
Az SZMSZ moédositasat kezdeményezheti: a fenntarto,

a nevelOtestiilet,

az intézmény vezetdje,

a szil61 munkakozosség valasztmanya, és az intézményi tanacs.

Az intézmeény eredményes és hatékony miikodéseéhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok, igazgatdi utasitasok tartalmazzak, melyek a Szervezeti és Mitk6dési Szabalyzat
mellékleteit, illetve fliggelékeit képezik. Ez utdbbi szabalyzatok, utasitasok eléirasait az iskola

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

Az intézmény modositott Szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény i1gazgatdjanak

eloterjesztése alapjan
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Véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és tamogatta:

» A Gyulai Diirer Albert Altalanos Iskola Sziildi munkakdzosségeinek valasztmanya

Gyula, 2026. jinius 30.

Székhelyintézmény SZMK

................... N T

SZMK elnok
Tagintézmény SZMK : / L
........ 4 W’f;’fﬂ&\f
v SZMK elnék

Gyula, 2026. jinius 30.

> A Gyulai Diirer Albert Altaldnos Iskola Székhelyintézményének és Tagintézmény

Didkonkormanyzatanak képvisel6i.

Gyula, 2026. janius 30.

Székhelyintézmény DOK 9&[ r /;
% 1) /f M

Tagintézmény DOK

DOK képviseld
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> A Gyulai Diirer Albert Altaldnos Iskola Intézményi Tanacsa.

Gyula, 2026. junius 30. M

Igazgatoi nyilatkozat:

Jelen Szervezeti és mukddési szabalyzattal kapesolatban a nemzeti kdznevelésrol szold 2011.
CXC. térvény 25. § (4) bekezdése értelmében a fenntartora tébbletkotelezettséget telepitd

rendelkezések nem szerepelnek.

Gyula, 2026. jinius 30.

Torok Balazs
igazgatod
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1. szamu melléklet

1. Szakmai igazgatohelyettes
2. Altalanos igazgatohelyettes
3 Tagintézmeény-igazgato

4. Tanito

5 Szaktanar

6. Osztalytonck

7. DOK segitd pedagdgus

8. Munkakdzdsség vezetd

0. Konyvtaros tanar
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Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremlikodésével latja el

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai:
- Az igazgatohelyettesck

- A tagintézmény-igazgato

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatdénak tartoznak kozvetlen felelosséggel és
beszamolasi kotelezettséggel. Az igazgatOhelyettesek feladat- éshatdskdre, valamint egyéni
feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakéri leirasuk tartalmaz.
Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek
tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymaés munkéjat,
ennek soran — az intézmény vezetdjével egyeztetve — barmely olyan déntést meghozhatnak,

amely a tavollévé igazgatdhelyettes hataskorébe tartozik.

1. Szakmai igazgatohelyettes

Fo feladatok
Intézményi szinten:
— Folyamatos kapcsolattartds a Bay Zoltan Tagintézmény igazgatdjaval.
— Adatszolgaltatasok koordinalédsa, ellentrzése.
— A Székhelyintézmény és tagintézmény tantargyfelosztisanak, az orarendjének, terem
beosztasanak elkészitése.
—  Elkésziti és részletezi az oratdmeg tablazatot és a tanuldi terhelést.
~  KRETA rendszer kezelése, ellenérzi a pedagbgusok adminisztracids tevékenységét.
— Iranyitja €s ellendrzi a végzos tanulok tovabbtanuldsaval kapesolatos feladatokat.
— Feladata a helyettesitések kiirasa, nyilvantartasa.
—  Sport, uszoda, gydgytestnevelés iranyitasa, ellendrzése.
— Ellendrzi a pedagdgus munkaval kapcsolatos dokumentumokat.
— Lazar Ervin Program és a Nemzeti Emlekezetpedagdgiai Program iranyitdsa,
koordinalasa.
- A tanév rendjében meghatarozott mérések megszervezése, irdnyitasa, a hozzajuk
kapcsolodd adatszolgaltatas.
~ Felelés az intézményi statisztikai adatszolgaltatasokért, megszervezi, iranyitja az

adatgyujtést, gondoskodik a hataridére t6rténd adattovabbitasrol.

56



Ellenérzi a tanuldi nyilvantartdssal kapcsolatos dokumentumokat (érdemjegyek,
osztalyozhatdsag).
Tanfeliigyeleti ellendrzések, az Oktatasi Hivatal altal mikddtetett informatikai

tamogatd rendszer kezelése, a folyamat dokumentélasa.

A Gyulai Diirer Albert Altalanos Iskoliban:

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

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

Ellenérzi a tankényvrendelést.

Nyomon kdveti a pedagdgus tovabbképzéseket.

A Tazvédelemmel és balesetvédelemmel, tanuldi balesetekkel kapesolatos feladatok
szervezése, ellendrzése.

Mindsitési eljarasok, mindsitd vizsga adminisztracidja, az ehhez kapcsolddd targyi,

technikai és személyi feltételek biztositasa.

Jogosult, hataskore

Alairasi jogkore kiterjed minden olyan intézkedésre ¢s ligyiratra, mely az igazgatd
kézvetlen hataskérét nem érinti.

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

Személyes felelosségének megosztasa nélkiil egyes feladatok elvégzését a
neveldtestiilet tagjaira (munkakozdsség-vezetdk, tanirok) bizhatja, képessegik €s a
pedagogiai szempontok figyelembevételével. E feladatok atruhdzéasat a mindenkori,

tanévenkeént kiadasra kertilé munkaterv tartalmazza.

Kiilénleges feleldssége

- Felel6s a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

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

informaciokat.
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2. Altalinos igazgatohelvettes
Fo feladatok

Intézményi szinten:

Folyamatos kapcsolattartas a Bay Zoltan Tagintézmény vezet6jével.

Kozremiikddik az intézményi dokumentumok és az éves munkaterv kidolgozasaban,
aktualizalasaban, a beszamolok elkészitésében, értekezletek elékészitésében.

Ellendrzi és jovahagyja az éves tervezés dokumentumait.

A szakmai munkakdzdsségek miukddésének irdnyitasa, ellendrzése, Gsszehangolasa.
Szervezi, irényitja és dokumentélja az osztalyozo-, javitd-, €s év végi vizsgakat.
Ellendrzi a honlap miik&dését és tartalmat.

Vezetdi ellendrzés koordinalasa.

Irdnyitja €s ellendrzi az intézmény beiskolazési tevékenységét.

A tanév rendjében nem meghatarozott mérések megszervezése, iranyitasa a hozzajuk

kacsolédo adatszolgaltatas.

A Gyulai Diirer Albert Altalanos Iskolaban:

A kozépiskolak visszajelzései alapjan a végzett tanuldk eredmeényeinek nyomon
koévetése, dokumentalasa.

Koordindlja, ellenérzi a protokolléris és propaganda tevékenységet.

Irdnyitja €s szervezi az év végi jutalomkdnyv-osztést, konyvtar feladatokat.
Ifjusagvédelem koordindldsa, az SNI, BTM tanulok nyilvantartasa, feliilvizsgalatuk
nyomon kdvetése, szakemberekkel vald kapcsolattartés.

Iranyitja a rendezvények szervezését, lebonyolitasat.

Megszervezi, iranyitja és ellendrzi a tandri tigyeletet, ellenérzi a Hazirend betartasat.
Versenyek, felhivasok eljuttatasa az érintett kolléganak, versenyeredmények rogzitése.
Kapcsolatot tart a kiillsé partnerekkel, a miikodési feladatot ellaté munkatarsakkal,
bérlések koordinalasa.,

Palyazati lehetdségek kutatdsa, palydzatok elkészitése, nyomon kdvetése.

Technikai dolgozok koordindlasa.

Az intézményi tehetséggondozas tevékenységének koordinalasa.

Jogosult, hataskire

Alairasi jogkore kiterjed minden olyan intézkedésre és iigyiratra, mely az igazgatd
kdzvetlen hataskdrét nem érinti.

Az intézmény szakmai feladatait illetben annak hivatalos képviseldje, szervek,
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szervezetek és természetes személyek eldtt. Személyes felel0sségének megosztasa
nélkill egyes feladatok elvégzését a neveldtestiilet tagjaira (munkakdzosség-vezetdk,
tanarok) bizhatja, képességiik ¢és a pedagdgiai szempontok figyelembevételével. E
feladatok atruhazasat a mindenkori, tanévenként kiadasra keriild munkaterv

tartalmazza.

Kiilonleges felelgssége
- Felel6s a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximaélis tiszteletben tartasaért.
- Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az 1skolaval kapesolatos

informacidkat.

3. Tagintezmenyv-isazeato

Munkakor célja:

Az altala vezetett tagintézmény szakmai munkijanak tervezése, szervezése, vezetése az
igazgatdval egyeztetve. Az igazgatd kbzvetlen munkatarsa, iranyitja, szervezi tagintézménye
szakmai munkajat, szakmai ligyekben képviseli a tagintézményt. Dont a tagintézmény,
miukddésével kapcesolatos minden olyan kérdésben, amelyek eldzetes egyeztetése nem
tartozik az mtézmeény kozponti szervezeteihez, illetve, amelyekben a ddntés nem tartozik a

tagintézmeny mas kézosségeinek hataskorébe.

Fo feladatok:

— Folyamatos kapcsolattartas az igazgatoval.

~  Kozremiikodik a tagintézményi dokumentumok és az éves munkaterv kidolgozasdban,
aktualizalasaban, a beszamolok elkészitésében, értekezletek eldkészitésében.

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

— A kozepiskolak visszajelzésel alapjan a végzett tanulok eredményeinek nyomon
kévetése, dokumentalasa.

- Iranyitja és szervezi az év végi jutalomkOnyv-osztast, kdnyvtar feladatokat.

— Ifjusagvédelem koordinalasa, a tanuldi hidnyzasok kdvetése.

— Iranyitja és szervezi az eseménynaptarban szerepld rendezvények szervezését,
lebonyolitdsat.

— Megszervezi, irdnyitja ¢s ellendrzi a tanari tigyeletet, ellendrzi a Hazirend betartasat.

— Versenyek, felhivasok eljuttatdsa az érintett kolléganak, versenyeredmenyek rogzitése.
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Kapcsolatot tart a kiilsé partnerekkel, a miikddési feladatot ellaté munkatarsakkal,
bérlések koordinalasa.

Palyazati lehetdségek kutatasa, palyazatok elkészitése, nyomon kivetése.

Technikai dolgozok koordinéldsa, gondoskodik a tisztitoszerek rendelésérésl.
Megszervezi az orvosi vizsgdlatokat, a fogorvosi vizsgilatokat, kapcsolatot tart a
véddndkkel.

A szakkorok inditasanak, mikédésének felligyelete.

Ellenérzi a tankényvrendelést.

Nyomon kéveti a pedagdgus tovabbképzéseket.

A Tizvédelemmel és balesetvédelemmel, tanuldi balesetekkel kapcsolatos feladatok
szervezése, ellendrzése, helyl munkavédelmi feladatok ellatasa.

Tagintézményi tehetséggondozas koordinalasa.

Minositési eljarasok, mindsitd vizsga adminiszirdcidja, az ehhez kapcsolddo targyi,

technikai és személyi feltételek biztositasa.

Jogosult hataskore:

Alairasi jogkére kiterjed minden olyan ligyiratra, mely az igazgatd kbzvetlen hataskorét
nem érinti.

A tagintézmény hivatalos képvisel6je szervek, szervezetek és természetes személyek
eldtt.

Személyes feleldsségének megosztasa nélkill egyes feladatok elvégzését a
neveldtestiilet tagjaira bizhatja, képességik ¢és a pedagdgiai szempontok
figyelembevételével. E feladatok atruhazasat a mindenkori, tanévenkénti kiadasra

keriil munkaterv tartalmazza.

Felelgs:

Feleldssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakdri tevékenységében

személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Onallé intézkedéseiért anyagi €s biintetdjogi felelsséggel tartozik.

Gondoskodik a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok megismertetésérol és betartatja az
eloirasokat.

Gondoskodik a tanuldk és a dolgozok egészségének, testi épségének védelmérsl.
Gondoskodik a kiilonbozé kimutatasokhoz szilkséges statisztikai adatok hatariddre

torténd szolgéltatasardl a székhelyintézmény felé.
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— Felelds a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért.

— A tagintézmény belst életével kapcsolatos feladatokrdl, problémakrol rendszeresen
tajékoztatja az igazgatot.

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

— Felel6s a tagintézményt érinté kommunikécids és propaganda anyagok tartalmaért.

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

informacidkat.

4. Tanits

Munkakor célja: Az altalanos iskola alsd tagozatan (1-4. évfolyam) a gyermekek iskolai életre
szocializaldsa, kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitasa, alapkészségek fejlesztése. Az
egészséges életmodnak megfeleld szokasok, kovetelmeények megismertetése, gyakoroltatasa a
gyermekekkel. A tanuldk életkordnak megfelelo fejlesztd foglalkoztatasa a NAT, a kerettanterv

kovetelményeinek és az iskola pedagdgiai programjanak szellemében.

Fo feladatok:

- Felel6sséggel és onalldoan végzi munkajat a tanulok nevelése érdekében. Munkakori
kételezettségeinek tartalmat ¢és kereteit a koznevelést szabalyozd hatalyos torvények,
rendeletek, Pedagdgiai program, a pedagogiai szaktargyl utmutatok, az iskolai munkaterv,
tovabbad az igazgato, illetOleg a felettes szerveknek az igazgato Utjan adott itmutatasai alkotjak.
Nevelé — oktatd munkajat egységes elvek alapjan, modszerecinek szabad megvalasztasaval
végzi.

- A felelés taneszkdz és modszervalasztas feltétele, hogy a tanitd megismerje a
rendelkezésre allo tanitdsi programokat és eszkozdket, folyamatos oOnképzéssel kell
tajékozodnia az 0] szakmai térekveésekrol.

- Tanéraira és tanoran kiviili fogiakozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a rendelkezésre all6 id6
optimalis kihasznalasara.

- Tanoérai munkajat a gyerekek adottsdgainak, haladési tempdjanak megfeleléen
differencialtan szervezi. A lemarad¢ tanulék szamara felzarkdztatd foglalkozasokat szervez,
egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén idében szakértdi

bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuld képességeinek
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megfeleld foglalkozas keretében folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit a tehetséges tanulék
megfelelé foglalkoztatisdra is, amit a tandrai differencidldson kiviil szakkdrékbe vald
iranyitassal, tanulmanyi versenyekre valé felkészités formajaban tehet meg.

- A tanuldk tamulményi fejlodését egyéni foglakoztatassal sokoldalt szemléltetéssel
szolgalja, gondoskodik az altala hasznalt szemléltet €s technikai eszkdzok helyes tarolasardl,
épségének megdbrzésérol.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk tanulmanyi munkéjat gy, hogy az értékelés
az ¢letkori sajatossagoknak megfeleld, motivalo hatasu legyen. Az értékelésben torekszik az
irasbeli és szdbeli formdk egyensulyanak megtartasdra. A kotelezd irasbeli feladatokat
ellen6rzi, javitja, vagy a tanuldkkal egylitt értékeli. Az irdsgyakorlatot és matematikai
feladatokat lehetSleg a kovetkezd orara kijavitja.

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

- A tanulok személyisegiejlesztését a tanitds — tanulas folyamataban tervszerlien végzi.
Feladata a tanuldk minél alaposabb megismerése, amit a tanulék folyamatos, tudatos
megfligyelésével, valtozatos kozds tevékenységek szervezésével, csalddlatogatisok és
kiilénbozé vizsgalatok segitségével érhet el.

- Tanoran kiviil szabadidés foglalkozasokat szervez a tanulok életkoranak, igényeinek
megfelelden.

- A tanitasi drakon és tandran kiviili foglalkozasokon kiilénés gondot fordit a tanuldk
egylttmikodeést készségének, onallosaganak és Ontevékenységének kialakitdsara. A kozds
iskolai tevékenység minden mozzanatiban gyakoroltatja a kulturdlt emberi viselkedés
szabalyait.

- Tiszteli a gyermek emberi méltdésagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a
tanuloktdl is.

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

- Munkaké&rében ellatja az osztaly tanuldival kapesolatos iskolai adminisztracids munkat:
vezeti az elektronikus naplét, az osztilyra vonatkozdan adatokat szolgaltat a statisztika
elkészitéséhez. Vezeti a tanuldk tizend flizetét. Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilékkel. A
munkatervben meghatarozott idékézénként sziiléi értekezletet, fogaddorat tart. Tajékoztatja a
sziiloket az iskoldban hasznalatos taneszkzokrol, meghatarozza a sziikséges fiizetek, irdszerek
korét.
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- Szervezémunkat végez a sziild munkakdzosségek megalakitasdban. Az arra alkalmas és
véllalkozd sziiléket bevonja a tanulményl munka és szabadidés foglalkozasok, kirandulasok,
taborozasok megszervezésébe.

- A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjardl, hazirendjérél, az iskolai
értékelési rendszerrdl.

- A tanité, mint a nevelétestiilet tagja, részt vesz a neveldtestiilet déntéseinek
meghozataldban, kitelessége az értekezleteken, kbzds iskolai rendezvényeken valé részvetel.
- Az iskolai tnnepélyek méltdé megtartdsdhoz osztdlya megfeleld felkészitésével — a
gyerekek életkoratdl fiiggéen misorok betanitasaval — jarul hozza.

- Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, iligyeletesi
teend®k ellatasa.

- Naponta 15 perccel az elsé tanitasi ora megkezdése eldtt koteles a munkahelyén
megjelenni. Akadalyoztatisa esetén a lehetd legrévidebb idén beliil értesiti munkaltatéjat, és a
tanitdsi anyag, valamint a taneszkdzok dtadasaval hozzdjarul a helyettesités szakszer(iségéhez.
- Szakmai munkakdézdsségek munkajaban aktivan részt vesz. A tovabbképzési
lehetdségeket kihaszndalja, szerzett ismereteirdl tdjékoztatja a munkakzosség tagjait.

- Munkajarol az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan a munkakdzisség
vezetdjének félévente irdsos beszdmolot készit. Az iskolavezetés eldre meg —~ és nem

meghatarozott rendben latogatja tanitasi érait.

Jogosult, hataskore

- Torvény adta joganal fogva a tanitashoz maga valaszthatja meg az alkalmazni kivant
taneszkdzoket és modszereket. Vialasztasdnal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkéjadval a tantestiilet 4ltal kialakitott pedagdgiai koncepcidt szolgilja. Ennek
érdekében konzultdl a szakmai munkakézdsség vezetdjével is.

- Rendszeresen irdnyitja, értékeli, ellendrzi a tanuldk tanulméanyi,
kdzdsségi munkajat, visclkedési kultirijat, melyrél a munkakdzdsségi foglalkozasokon,
osztalyozo konferencian beszamol, fogaddordn ¢és szldi értekezleten
tajékoztatja a sziiloket.

- A helyi tanterv alapjdn megvalassza az alkalmazott tank&nyveket,
tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket;

- A nevelési, illetve a pedagogiai program alapjan az elsajatitandd ismereteket, a
tananyagot meghatdrozza, a nevelési €s tanitast modszereit megvalassza.

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

- Részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatdémunkaban,

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

- Szemelyét, mint a pedagoguskozdsség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait

tiszteletben tartsdk, nevelSi, oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék.

Felelos

- Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos
dontésel, intézkedési meghozatalakor.
- Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi, és morélis

épségéért, kijelolt tanuldcsoportjdban a pedagdgiai program  kdvetelményeinek
megvaldsitasaért.
- Felelds az elektronikus naplé naprakész vezetéséért.

- Felelossége kiterjed teljes munkakorére ¢s tevékenységere, feleldsségre vonhatd:

. munkakoéri feladatainak hataridére térténd  elmulasztasdért, vagy hidnyos
elvégzeéseéert,

. a vezetOl utasitasoktol eltérd végrehajtasert,

. a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a

gyermekek jogainak megsértéséért, a vagyonbiztonsdg és a higiénia veszélyeztetéséért.

5. Szaktandar:

Munkakor célja:

A Kézoktatasi, valamint a Koznevelési Torvényben eldirtak  alapjan, az
intezményoktatasi — nevelési feladatainak ellatdsa elméletileg megalapozott ismeretek,

készségek és képességek birtokaban.

F feladatok:

- Felelosséggel €s Gnalldéan végzi munkajat a tanuldk nevelése érdekében. Munkakori
kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a kdznevelést szabalyozd hatilyos torvények,
rendeletek, Pedagogiai program, a pedagdgiai szaktargyi utmutatok, az iskolai munkaterv,
tovabbd az igazgatd, illetSleg a felettes szerveknek az igazgato Gtjan adott itmutatasai alkotjak.

Neveld — oktatd munkijat egységes elvek alapjan, mddszereinek szabad megvalasztasdval
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végzi.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az
erkblcsi normdkat. Tevékenysége soran kifejezésre juttatia egyéni ¢s kdzdsségi
felelosségérzetét.

— Kozdsségi feladatokat vallal.

- Munkéja sordn egylittmikddik a sziilékkel a tanuldk személyiségének fejlesztésben, és
képességeik kibontakoztatasaban.

— A sziilok kozosségével egylittmiikddve végzi oktatdé — neveld munkdjat a
tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

— Feladatanak ellatdsa sordn tiszteletben tartja a sztilknek azt a jogat, hogy vallési és
vilagnézetl meggybézbédésiknek megfeleld oktatasban €s nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

~ Gondoskodik a tanuldk és a sziilldk koznevelési térvényben foglalt jogainak
biztositasardl.

— Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségliket ¢s képességeiket.

- A tanuldk é€letkori sajatossagathoz alkalmazkodo fejlesztési mddszereket alkalmaz.

- Végzi a kiilonbozd érdekitdést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képesség,
motivaciojl, szocializaciojn, kultaraju gyermekek egyiittes nevelését, Ehhez kapcsoléddan a
tanuldkat érdeklbdésitknek, képességiiknek és tehetségitknek megfeleléen késziti fel a tovabbi
tanulasra.

— Munkéja sordn példat mutat, kiilldéndsen a megbizhatdsag, becstiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kézvetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyomanyok tudatosulésat
és ezek apolasara neveli Oket.

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

- Elésegiti a tanulo szocializacios folyamatait.

- Oktaté tevékenysége kereteben gondoskodik a tanuld testi épségének megovasardl,
erkolesi  védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl, az ismereteket targyilagosan ¢és
tobboldaltan kdzvetiti.

- Felkésziti a tanulokat a tanulményi versenyekre, differencidlt képességfejlesztd
foglalkozasokat tart (felzarkoztatas, tehetséggondozas).

— Részt vesz a nevelGtestiileti megbeszéléseken €s aktivan torekszik az intézményi cél

megvaldsitasara.
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- Feligyeli a tanuldkat a tagintézményi ligyeleti rendben foglaltak szerint.

- Részt vesz iskolai tinnepségeken.

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

- Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésébb 2 héten beliil
kijavitja. A dolgozatiras idépontjat a tanuldkkal elére kozli, igy biztositja, hogy ugyanabban az
osztélyban egy napon ketténél t6bb témazaré dolgozatot ne irjanak.

- Az drarend szerinti mindenkori elsé oraja eldtt 15 percecel megjelenik munkahelyén.
Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti a feletteseit €s a tanitasi anyag,
valamint a taneszkézik atadasaval hozzdjarul a helyettesités szakszerli biztositasahoz.

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

- Sajat tanitvanyt magantanitvanyként dijazas ellenében tanitania tilos.

- Munkéjardl az iskolavezetés éltal adott szempontok alapjan a munkakézdsség
vezetdjének félévente irdsos beszdmoldt készit. Az iskolavezetés elbre meg — és nem

meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

Jogosult, hataskore

- Rendszeresen iranyitja, értékeli, ellendérzi a tanuldk tanulméanyi, koézdsségi

munkajat, viselkedési kultirijat, melyr6l a munkakozdsségi foglalkozasokon, osztilyozo
konferencian beszamol, fogaddordn  és sziiléi értekezleten tajékoztatja a

sziiléket.

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

tananyagot meghatarozza, a nevelési €s tanitisi modszereit megvalassza.

- A helyi tanterv alapjan megviélassza az alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi

segédleteket, taneszk{zoket,

- Hozz4ajusson a munkajahoz szilkséges ismeretekhez.

- A nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen az intézmény nevelési, illetve

pedagogiai programjanak tervezeésében, az értékelésben; gyakorolja a neveldtestiilet

tagjait megilletd jogokat;

- Részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban

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

regionélis ¢s orszagos kdzoktatassal foglaikozo testiiletek munkajaban.

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

Felelos

- Megtartja az egyenl® bandsmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos déntésel,
intézkedést meghozatalakor.

- Személyesen felelds a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi, és moralis
épségéért, kijelolt tanuldcsoportjaban  a  pedagdgiai  program  kovetelményeinek
megvaldsitasaért.

- Felelossége kiterjed teljes munkakérére és tevekenységére, feleldsségre vonhato:

) munkakori  feladatainak  hataridére torténd  elmulasztasdért, vagy hianyos
elvégzéséért,

. a vezetdi utasitasoktol eltérd végrehajtasért,

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

gyermekek jogainak megsértéséért, a vagyonbiztonsdg és a higiénia veszélyeztetéséért.

6. Osztalyfonok:

Munkakdr célja:
Egy osztilyt és annak tanuldit érint6 iskolai fejlesztd hatdsok koordinalasa, a nevelési
tényezOk Osszefogdsa, a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerinti fejlesztése

érdekében. Az osztily k6zOsségi életének szervezése.

Osztalyfonoki felelosségek:

- Munkajat a Pedagdgiai Program ¢és az intézményi kiilsé €s belsd elvards-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok
(pl. éves munkaterv) betartisaval végzi.

- Munkavégzése soran szem eldtt tartja az intézmeényi Onértékelés elvaras-rendszerét.

- Személyes  felelosséggel  tartozik a  tanuldkkal  kapesolatos  adatok,
tantiigyi dokumentumok pontos vezetéséért.

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

- Felelds a tanuldi €s sziiléi személyiségjogok maximalis tiszieletben tartasaért.

- Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat.

- Maradéktalanul betartja az adatkezelés rd vonatkoz¢ szabélyait.
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- Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat (pl. éralatogatas).
- A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatéonak vagy

helyettesének.

Fo feladatok:

1. Adminisztrdcios jellesti feladatok

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

- Kitolti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

- A haladdsi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktdrgyi orabeirdsok (tananyag,
sorszam) hefente torténd ellenérzése és a hianyok potoltatdsa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

- Az érdemjegyek beirdsanak és az osztdalyozo naplo kitéltésének ellenérzése.

-~ Nyomon kiveti a tanulok ellenérzé  konyvébe tortént bejegyzéseket, azo
k kovetkezményeit és ellendrzi a tanuldk dlial beirt érdemjegyeket.

- A tanulét hidnyzdsok igazoldsa, dsszesitése. A Hdzirend elSirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuléi hidnyzasok meértékét, mdédjdt, a vezetSknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsoloddssal veszélyeztetett tanuldk
tanulmanyi elémenetelél. Sziikség esetén elekironikus iizenetben vagy levélben értesiti a
szitléket.

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

- Elektronikus iizenetben, illetve ellendrzdbe torténd beirdssal, vagy egyvéb mddon értesiti
a szitléket a tanuloval kapcesolatos problémdrol.

- Folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja a napléban a didkok adatainak valtozdsat.
- Elvegzi a tanulok  tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrdcios
teenddket, tovabbtanuldsi lapjaikat szabdlyszertien és pontosan tovabbitja.

- Rendszeresen ellendrzi az ellendrzébe tortént bejegyzések sziildi aldirdssal vagy egyéb
tton torténo tudomdsulvételét.

- Nyilvantartdst vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hdtranyos tanulékrol,

- Figyelemmel kiséri az egészségtigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

- Segiti, nyomon kéveti és adminisztrdlja osztdlya orvosi vizsgdlatait,

68



- Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
Javaslatait a tandrtdarsai elé terjeszti.
- Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapesolatos bejegyzéseket.

- Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztrdcios feladatait.

2.  Iranyito, vezetd jellegii feladatok

- Vegrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hatdskérébe
utal.

- A helyi tantervben meghatdrozott orakeretben rendszeresen osztalyfdnoki ordt tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valosul meg, amely sordn a tanulok tanulmanyi eredményeinek a
nyomon kévetése mellett, évente t6bb alkalommal, valtozo tematikaval, relevans tarsadalmi
témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eldadokkal foglalkozdsokat tart,

- Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyeni  fejlesztesiikre, kizosségi életiik  iranyitdsara, Ontevékenységiik, Onkormdnyzo
képességiik fejlesztésere.

- Egyiittmitkédve az osztdly tanuldival segiti a tanulokdzosség kialakulasdt.

- Minden tanév elsd hetében ismerteti osztdlydval az iskolai hdzirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivia a figyelmet egyes eldirdsaira.

- A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz, baleset- és munkaveédelmi
tajékoztatot, az oktatdsrol szol6 feljegyzést aldiratia a tanulokkal

- Tanuldit rendszeresen tdjékoziaija az iskola eldtt dllo feladatokrdl, azok megolddsdra
mozgosit, valamint kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

- Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmdnyi elOmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetet.

- Felkésziti osztalydt az iskola hagyomdnyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi
osztdalya szabadidds foglalkozdsait.

- Kirdandulasokat, kizds kulturdlis programokat szervez osztalya tanuloi szamara. Ezek
fervérdl, programjarol és tapasztalatairol tdjékoztatja az igazgatot/taginiézmeény-igazgatot
vagy/és helyetteseit, valamint a sziilGket.

- Részt vesz osztdlyat érinté iskolai rendezvémyek elékészité munkdlataiban és a
rendezvenyeken.

- Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekordcidjara, a falinjsdg karbantartasara.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében
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is jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).
- Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljardst kezdemenyezhet.
- A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleérive a tandrdan kivili szabadidds

Joglalkozdsokat is értékeli, kialakitia benniik a vedlis énértékelés igényét.

3. Szervezd, dsszehangolo jellegii feladatok

- Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsdgban érezze magdt az iskoldban.
Ennek érdekében tdjékozédik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztdlyban, egyéb
kizosségben elfoglalt helyvérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

- Kapcsolatot tart az intézményben mitkodd civil szervezetekkel. A nevelési folyvamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segité eszkozként haszndlja (pl.
iskolai alapitvany).

- Munkdja sordn figyelembe veszi a DOK programjdt, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, irdnyitdsdban.

- Koordindlja a sajatos nevelési igényii tanulok ellatdsat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.

- Gondot fordit a helyes tanulasi médszerek elsajatittatasara.

-~ A gyermekekrdl gylijtént egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatdt az osztdlyban tanitd
pedagogusokkal ismerteti, ezeket kdzosen elemzik, és a tovabbhaladdsi célokat meghatdarozzdk.
- Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakozosségével, a tanitvdnyaival foglalkozo
neveld ftandrokkal, a tamilok életét, tanulmdnyail segitd személyekkel (pl logopédus,
pszichologus, gyégytestneveld, kbzdsségi szolgdlat koordindtordaval stb.).

- A hatranyos helyzetii és halmozottan hdtrdanyos helyzetii tanulok segitése érdekében
egyiittmitkodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szdmukra
szocialis és tanulmanyi segitségnyujtasarol.

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

- Koordindlja és segiti az osztalyban tanito pedagogusok munkdjdt, és latogatia ordikat.
- Tevékenyen részit vesz az osztalyfonoki munkakézosség munkdjaban.

- Szitkség esetén — az igazgato hozzdjdarulasaval — az osztalyban tanito tanarokat és az
érintett mas pedagogusokat tandcskozdsra hivia dssze,

- Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.
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- A Munkatervben meghatarozott idokézonként sziiléi értekezletet, illetve fogaddorar tart.
- Sziildi  értekezletek, fogadoordk keretében a gyermek pedagogiai jellemzéset a
gondviselbkkel egyezteti, tovabbtanuldsi lehetdségekrél tdjékoztalja dkel, tandcsof ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya- kompetencidkat.

- A sziildi értekezletek tapaszialatairdl tdjékoztatia az igazgatot/tagintézmény-igazgatot
vagy helyetteseit.

- Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjdnak dsszehangolasdra, egyiittmiikodik a
szitlokkel.

- Tanév elején megismerteti a sziilGkkel az iskola Pedagogiai programjdl, Hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztdly, illetve az egyes tanuldk
Jfejlesztésére vonatkozdan.

- Az osztdlyozo konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zdrva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztdlyzatok atlagatol a
tanulé kdardra.

- Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban.

- Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamdt érintd pedagdgiai, szervezési

sth. feladataira.

Felelgssége kiterjed teljes munkakorére és fevékenységére, feleldsségre vonhato:

- munkakori feladatainak hatdaridére torténd elmulaszidsdaért, vagy hianyos elvégzéséért,
- a vezetOi utasitdsoktol eltérd végrehajtdsért,

- a jogszabadlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

Jogainak megsértéséért, a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

7. DOK segitd pedagéous

Munkakoér célja:
Az iskolal didkdnkormanyzat mikddtetése, a demokratikus iskolal kézélet szervezeti
feltételeinek, a gyermeki jogok iskolan belilli érvényesitésének biztositasa, a

neveldtestiilet és a gyermekkozosségek igényeinek dsszehangolasa.

F6 feladatok:

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

- Szervezi és irdnyitja a DOK valasztasokat.

- Az iskola pedagogiai programjdhoz kapcsolodd tandran kivilli foglalkozasok,
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programok elokészitése, szervezése, a kornyezeti neveléssel &sszefiiggd tevékenységek
segitése.

- A pedagdgiai programhoz nem k&t6dé szabadidds tevékenység elékészitése,
szervezése, tjékoztatds nyijtasa a szabadidds programokrol.

- Javaslatot tesz a neveldtestiiletnek a DOK hataskorében meghatarozasara, ennek a
helyi hagyomanyokat és munkarendet is tartalmazo leirasara.

- A DOK a nevelétestiilettél kapott hataskérén beliil onalléan miikodik. A segitd tandr
mindig részt vesz a didktanacs iilésein, de csak a tanulék &ltal igényelt modon vesz részt a
munkéban.

- Eves programot készit az éves nevelési, oktatasi terv figyelembevételével az iskola
egészet €rintd programokrol.

- A didktandcs igénye és sajat szakmai tapasztalata alapjén segitséget ny(yt a kézos
programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

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

- Koézvetiti a neveldtestiilet €s az iskolavezetés felé az iskola tanuldinak kéréseit és
véleményét.

- Segiti a tanulokdzosség, didkdnkormanyzat és sziiléi szervezet munkajat.

- Részt vesz a DOK-el kapcsolatos tovabbképzéseken.

- Feladatait pedagdgus munkéja mellett 1atja el.

Jogosult, hataskére

- Képviseli a DOK-6t a nevelétestiilet, sziiléi munkak&zosség, fenntartd elétt, ahol ezt a
didk vezetd nem teheti meg.

- Osszehivja és a didktanacs elnbkének megvélasztisaig levezeti a didktandcs alakuld

iilését, ismerteti a tagokkal a DOK t6rvényes jogait, iskolai hataskorét.

Felelis

- Gondoskodik a DOK  munkatervében szerepld programok
eredményes megszervezésérél. Személyesen, vagy kollégik, szilok bevondsaval biztositja a
feln6tt feliigyeletet a DOK. rendezvényein, felelés ezeken az iskolai hézirend betartdsaért.
- Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhaté:

e munkakori feladatainak  hataridére t6rténd  elmulasztasaért, vagy hianyos
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elvégzéseért,

e avezetdi utasitasoktol eltérd végrehajtasért,

o a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a
gyermekek  jogainak  megsértéséért, a  vagyonbiztonsdg és a  higiénia

veszélyeztetéséért.

8. Munkhakézosség vezeto:

Munkakér célja:

Az intézményben folyo neveld-oktatdé munka szakmai szinvonaldnak javitdsa. A tagintézmény
vezetd munkéajanak segitése az egyes szakteriiletek munkéjanak tervezésben, szervezésében,
ellendrzésében ¢€s értékelésében. A torvényi cldirdsok betartasdval a munkakdzdsség

zavartalan mikddésének biztositasa.

Fé feladatok:

- A munkakdzisség-vezetd képviseli a munkakdzOsséget a  tagintézmeény,
valamint az intézmény vezetdsége felé, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakdzdsség
tagjait.

- [rdnyitja a munkakdzdsség munkajat, tevékenységét, felelOsséggel tartozva a
munkakdzosség szakimai szinvonalaért.

- A tanévnyitd értekezletre Osszedllitia a pedagdgiai  program alapjan a
munkakdzisség ¢ves munkatervét. Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai
tovabbképzésekre.

- A vezetOség kérésének megfeleléen adatokat szolgaltat a munkateriilet helyzetérdl

- Félevkor ¢és tanév végén beszamol a tantestilletnek a munkakozosség
tevékenységérdl, eredményeirdl.

- Segiti a igazgatét/tagintézmény-igazgatdt a munkakozosséget érintd adminisztracids

és szervezési tevékenységek elvégzésében.

- Gondoskodik a munkakozosségi értekezletek jegyzékonyveérdl, a munkakdzossegi élet
dokumentalasarol.

- Torekszik a munkakOzosség tagjaival egylitt az egységes kovetelményrendszer
kialakitasara, ennek alapjan felmérik és ertékelik a tanulok tudas- €s képességszintjét.
- Irdnyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, Osszegzi €s elemzi

a tapasztalatokat, levonja a sziikséges kdvetkezteteseket, javaslatokat tesz a hidnyossdgok
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felszamolasara.

- Koézremiikddik a palyazati lehetdségek kihasznalasaban.

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

- Az iskolavezetéssel egyeztetve gondoskodik a munkak6z6sség diakjainak versenyeken
vald részvételérodl

- Az elvégzett munkdr6l, tapasztalatairol rendszeresen tajékoztatja az

1gazgatot/ tagintézmény-igazgatot.

- Tantargyi hazi versenyek és rendezvények szervezésében vezetd szerepet vallal.

Jogosult, hataskire

- Elbiralja és jovéhagyasra javasolja a igazgatd/tagintézmény-igazgatd felé a

szaktargyi tanmeneteket.

- Ellenérzi a kévetelmények megvaldsulasat.

- Ellendrzi a munkakozosség tagjainak szakmai munkajat, annak
eredményességét, hianyossigok esetén jelzést tesz a igazgatd/tagintézmény-igazgatd felé.

- Részt vesz a pedagégusok értékelésében, részt vehet a bels6 értékelésben és
ellendrzésben.

- Lehetéség szerint latogatja a munkakdzsségben tanitd pedagdgusok oOrait,
foglalkozasait.

- Folyamatosan ellenérzi a munkakdzosség pedagogiai szinvonalét.

- Javaslatot tehet a munkakdzosség tanarainak jutalmazasara.

- Javaslatot tesz a munkakizOsség szemléltetdé és  oktatasi  segédeszkoz-
alloméanyanak fejlesztésére, a munkakézdsség milkdédéséhez sziikséges
eszk(zOk beszerzésére.

- Eseti megbizas alapjan kiilsé partnerekkel szemben képviseli a tagintézményt.

- Véleményezi a nevelési-oktatdsi intézményben folyé pedagodgiai munka

eredményessegét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

Felelos

-~ Felelds az altala vezetett munkakodzosség szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatés
szinvonalaért.

- A munkakdzisség éves munkatervének és beszamoldinak elkészitéséért.

- Ellen6rzi, hogy munkak&zdsség tagjai naprakészen végezzék
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tanligyl dokumentacios feladataikat és betartsdk a dokumentacidk leadasi hataridejét.
- Felelossége kiterjed teljes munkakérére &s tevékenységére, felelésségre vonhatd:
¢ munkakéri feladatainak Thataridére térténd  elmulasztasdért, vagy hianyos
elvégzeéséert,
e avezetdi utasitasoktol eltéré végrehajtaseért,
s a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gvermekek jogainak megsértéséért, a vagyonbiztonsdg ¢€s a  higiénia

veszélyeztetéseért.

9. Konyvitdros tandr

Munkakor célja:
Az iskolai konyvtar szakszerli és pontos miikddtetése, az intézményben folyo nevelé-oktatod

munka segitése, a pedagdgiai programnak megfeleld konyvtar szolgaltatas nygjtasaval.

Foé feladatok:

- A konyvtari dllomany gondozasa.

- Az alloméany gyarapitdsa, a beszerzett miivek allomanyba vétele.

- Az allomény selejtezése, védelme.

- Kataldgusok épitése.

- A kényvtar bemutatdsa, megismertetése.

- A kdnyv- és konyvtarhasznalat biztositdasa a neveldknek és a tanuldknak, egyéni
foglalkozas a tanuldkkal.

- Kényvtan foglalkozasok, oralatogatasok szervezése.

Kiilonbozd konyvtari szolgiltatdsok nyijtasa (tematikus kidllitds, bibliografia készitése).
- A nevelék folyamatos tdjékoztatasa a beszerzett konyvekrol, szakfolyoiratokrol és

cikkekrdl.

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

- Folybirat rendelés (az intézmény vezetOségével egyeztetve).

- Bels6 tovabbképzések eldkészitése szakirodalom ajanlasaval.

- Kolestnzés, kinyvtari statisztika vezetése.

- Konyvtarhasznalati és konyvtarismereti vetélkeddk szervezése.

- Kételez6 tanorak megtartasa,

- A tagintézmény vezetdvel és a neveldtestilettel kozdsen késziti el a kényvtar

mikodési feltételeinek és tartalmi munkdjanak fejlesztési tervét.
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- Eves munkatervet, tanév végi beszamolot, koényvtari statisztikat  készit,
tajékoztatja a nevelbtestiiletet a tanulok konyvtarhasznalatardl.

- Vegzi a kényvtari iratok kezelését.

- Az iskola oktatasi-nevelési programjabdl kiindulva lehet6ségeihez mérten
biztositja a tanitasi-tanulasi folyamathoz és a szabadidos tevékenységhez sziikséges
forrasanyagot.

- Az allomanygyarapitas mellett folyamatosan végzi a sziikséges

Alloményapasztist. |
- Végzi a letéti dlloményok kihelyezését, nyilvantartasat, visszavételét,

- Megtartja a tantervekben rogzitett alapozoé jellegli konyvtarhasznalati érakat.

- Lehetéség szerint felkésziti az iskola tanuléit a koényv- ¢és kényvtarhasznalati
versenyekre.

Jogosult, hataskore

- Részt vesz szakmai értekezleteken, a konyvtaros tanarok szamdéra szervezett
tovdbbképzéseken.

- Jelentéseket készit a konyvtan sziiksegletekrol.

Felelos
- Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartdsardl.
- Elokésziti a kényvtar rendelet altal eldirt iddben térténd (iddszaki vagy soron kiviili)
leltarozasait.
- Vezeti a kolesonzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a kikOles6nzdtt
dokumentumok visszaszolgaltatasat.
- Felelés a konyvtar egész allomanyaeért, a konyvtarban elhelyezett berendezési
targyakért.
- Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, felelOsségre vonhato:
o munkakéri feladatainak hataridére  torténéd  elmulasztaséért, vagy hidnyos
clvégzéséért,
¢ avezetdi utasitasoktdl eltéré veégrehajtasért,
e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek  jogainak megsértéséért, a  vagyonbiztonsdg ¢s a  higiénia

veszeélyeztetéseért.
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Kapecsolati rendszere:

Napi kapcsolatot tart az igazgatdval/tagintézmény-igazgatoval, a tdbbi tagintézmeény

konyvtaros tandraval, a munkakdzosség vezetokkel, valamint a pedagdgus kollégakkal.
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3. sz. melléklet DOK SZMSZ

I fejezet - A Didkénkorményzat (tovabbiakban DOK) adatai
I1. fejezet - A DOK feladata, céljai

I11. fejezet - A DOK szervezeti felépitése

IV. fejezet - A DOK jogkorei

V. fejezet - Az osztalygyiilés és a DOK képviseldk

VI. fejezet - A DOK vezet6 testiilete a Képviseld-testiilet
VII. fejezet - A DOK elndke

VIIL fejezet - A DOK munkéjét segitd pedagdgus

IX. fejezet - A DOK tagjainak jogai

X. fejezet - A DOK kapcsolati rendszere

XI. fejezet - A DOK gazdalkodasa

XII. fejezet- Létesitmény és helyiséghasznalat

XIII. fejezet - Zaro rendelkezések
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Jogszabalyi hattér
Jelen Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 48.§ és

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

L fejezet - A Digkinkormdnyzat (fovibbiakban DOK) adatai:
Gyulai Diirer Albert Altalanos Iskola

Szekhelye: 5700 Gyula, Szent Istvan utca 29.

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

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

Tagintézmény telephelye: 5711 Gyula, Illyés Gyula utca 2.

Az iskola tipusa: altalanos iskola

Il fejezet - A DOK feladata, céljai

1. ADOK az iskol4val tanul6i jogviszonyban 4116 diskok érdekképviseleti, érdekvédelmi foruma.

2. A DOK érdekvédelmi tevékenységét alaptevékenységként, elsédleges feladatként és célként kezeli.
3. Szolgaltatd forumként segitséget nyljt a tagok torekvéseinek megvalosulasdhoz, lehetdséget
biztosit a didkok kozds fellépésére.

4. ADOK céljainak megvaldsitasa érdekében hasznalja gazdasagi és egyéb forrasait; ennek érdekében
rendszeresen figyeli a palyézati lehetéségeket, részt vesz a palyazatirasban.

5. Didkprogramok szervezésével a didkok szabadidejének hasznos eltdltését, egészséges €letmod
kialakitasat segiti (kulturalis programok, sportrendezvények, vetélkedék).

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

8. Kapcsolatot tart fenn mas didkdnkormanyzatokkal, ifjasagi szervezetekkel, szervezddésekkel.

9. ADOK feladta a hagyomanyok 6rzése és jak teremtése.

I fejezet - A DOK szervezeti feldpitése

A DOK-nek alanyi jogon tagja az iskola minden tanuléja. A didkénkorményzat minden tagjanak joga a

tisztségviseldk valasztasaban részt venni, barmely tisztségre jeldlheto.

Tisztségviselok
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- gyermekvezetok (megvalasztasa tanévenként az osztalyféndki oran térténik)

o osztalyonkénti DOK-képviselS(k) 4. osztalytol osztalyonként 2-2 5

. az 6nkormdanyzat gyermekvezetdje (elntk) és helyettese, akik a varosi didkénkormanyzatban

képviselik az intézmény didkkdzosségét. Megbizatdsuk egy tanévre szdl.
- felnott segitok, vezetk

. Onkormdanyzat vezetdje

. segitd, timogaté nevelék (DOK segitd pedagdgusok) intézményenként/tagintézményenként

116,

IV fejezet - A DOK jogkérei
1. A jogszabalyok felhatalmazasa alapjan a DOK dont:

e aDOK tajékoztatasi rendszerérdl,

o tancvenként egy tanitds nélkiili munkanap programjardél,

o sajat miksdésének kérdéseirdl, hataskdreinek gyakorlasardl és a miikddéséhez biztositott sajat

anyagi eszkdzok felhasznalasardl.

2. A didkonkormanyzatnak egyetértési joga van

» aziskolai szervezeti €s miikodési szabalyzat térvényben meghatirozott pontjaival kapcsolatban,

e aziskola ifjusagpolitikai céli pénzeszkozeinek felhasznalasaban,
» aziskolai hazirend elfogadéisaban és mddositasaban.

3. Véleményezési ¢s javaslattételi jogkdr

A diakdénkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslatot tehet
e az iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

¢ az iskola tanuloit érinté valamennyi kérdésben.

Kotelezo véleményt kérni a didkonkermanyzattél

a) a tanul6k kiztsségét érintd kérdések meghozataldnal,

b) a tanul6k helyzetét elemz0, értékeld beszamoldk elkészitéséhez, elfogadasahoz,
¢) a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetés¢hez, megszervezéséhez,

d} az iskolai sportkér mitkodési rendjének megallapitasahoz,

e) az egyeb foglalkozas formainak meghatérozasahoz,

/) a kdnyvtar, a sportlétesitmények miitkddési rendjének kialakitasahoz,

g az intézmeényi SZMSZ-ben meghatarozott igyekben ki kell kérni

h, az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérdl.
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V. fejezet - Az osztialveyiilés és a DOK képviseldk

1. Az osztalygytilés tagjai az osztaly tanuloi.
2. Az osztalygyiilés véleményt nyilvanithat a kdvetkezd tigyekben:
a. azegyes tanuldk magatartdsanak és szorgalmanak mindsitése
b. tanuldk jutalmazdsa és fegyehmi iigyei
¢c. kozos kirandulas, kulturalis és sportprogram, valamint kdzhaszni, kézdsségi munkavégzés
meglervezEse, Megszervezese
d. osztidlyiinnepélyek, megemlékezések szervezése
e. minden, a tanulokat érinté kérdésben, kiilénss tekintettel a DOK munkajara
3. A fenti témédkban a véleménynyilvanitds mddja a kévetkezd: a DOK képviselok kezdeményezésére
az osztalygylilés véleményt fogalmaz meg a konszenzus elvének el6térbe helyezésével. Ha konszenzus
nem lehetséges, egyszer{l szo6tobbséggel kell a véleményeket megfogalmazni a kisebbségi vélemények
feltiintetésével.
4. Osztalyonként két DOK képviselé valasztasa kdtelezd.
5. A tisztségviselk visszahivhatok:
a. ha az osztaly tanuloinak 1/3-a azt inditvanyozza, az ok megjelGlésével
b. aDOK képviseldk visszahivasarél minden esetben az osztaly dont
c. avisszahivasrol az osztaly titkos szavazassal dont
6. A DOK képviseldk feladatai:
a. vezetik az osztalygyiilés tléseit
b. kapcsolatot tartanak az osztaly és az DOK kozott
¢.  képviselik az osztalyt a Képviseld-testiilet tilésein

d. véleményt kérek az osztalytdl

VI fejezet - A DOK vezetd testiilete a KépviselG-testiilet

1. A Képvisels-testiiletet a DOK képviselSk alkotjak.

2. A Képviseld-testiilet kéthetente, vagy aktualitastol fiiggden iilésezik.

3.  Ulései nyiltak, azon részt vehet az oktatdsi intézmény minden pedagégusa és tanulgja
véleményezést joggal, ha a Képviseld-testiilet nem rendel el zart ilést.

4. Dintéseit a megjelentek szavazattobbségével, nyilt szavazissal hozza, kivéve ha az SZMSZ
masképp rendelkezik.

5. Ha a Képviselo-testllet iilésén olyan kérdés megtargyaldsa folyik, amely érinti a Nevel6testiiletet,
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illetve a Sziil6i Munkakdzdsséget, akkor annak képviseljét az iilésre véleményezési joggal meg lehet
hivni. A meghivast az iilés elott legalabb 3 nappal kézbesiteni kell a napirendi pontok megjel6lésével,
6. Ulésein a jegyzd jegyzékonyvet vezet, melynek tartalmaznia kell:

a. A megjelentek nevét, osztalyat és sajat kezii alairdsat.

b. A napirendi pontokat.

c. A dontéseket és azok elfogadasi ardnyat.

d. A napirendi pontokhoz nem kapcsolédd, az Glésen felmeriilt javaslatokat, problémékat és

otleteket.
e. Az iilés id6pontjat €s helyét.

f. Azelnok és a jegyz0 alairasat,

VIL fejezet - A DOK elnike

1. A Képviselo-testillet minden 7. és 8. évfolyamos tagjat jellhetik elndknek. A tagok Snmagukat is
jeldlhetik. A jeldléshez legalabb harom jel6ld szikséges.
2. A szavazas titkos. A szavazés akkor érvényes, ha a szavazasra jogosultak legalabb kétharmada
jelen van.
3. A DOK elndkének megbizatisa egy tanévre szol.
4. A DOK elngke visszahivhat6, ha
a. aDOK képviselék 1/3-a bizalmatlansagi inditvanyt nyudijt be
b. az iskola tanuléinak 1/5-¢ alairasaval hitelesitve kezdeményezi
5. A visszahivéasrol a Képviseld-testiilet titkos szavazassal dont.
6. A DOK elndkének feladatai:
a. Osszehivja és vezeti a Képvisels-testiilet iiléseit
b. kiilsd szervezetek felé képviseli a DOK-6t, intézményét
c. a DOK munkacsoportjainak tevékenységét koordinalja
d. Képvisel§-testiilet tilésén beszamol az elmult idészak eseményeirdl
7. Az elnok megbizatdsa megsziinik:
a. ha az elntk tanuloi jogviszonya az iskolaval megszlinik
b. lemondéssal
¢. visszahivassal

d. mandatuma lejéartaval
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VIIL fejezet - A DOK munkdjdt segitd pedagdégus

1. A DOK munkajat segitd pedagdgust az intézmény vezetBsége kéri fel a DOK munkéjanak
segitésére.
2. A DOK munkajat segité pedagdgus feladatai:

e  kapcsolatot tart a Neveldtestiilet és a DOK kozott

e aktivan részt véllal az informaciéaramias folyamatéban, vagyis tajékoztatjia a DOK elnokét a
DOK-6t érinté nevelStestiileti és igazgatoi dontésekrdl, illetve tajékoztatia a nevelGtestiiletet és az
igazgatot a DOK déntéseirdl.

o Sziikség esetén Gsszehivja a Képviselo-testiiletet,

¢ A DOK bnkorményzatisagat nem sértve segiti annak munkéjat.

* A tanuldk jogainak tiszteletben tartdsa, jogi képviselete.

¢ A tanuldk érdekképviselete.

¢ A tanuldk munkéjanak jutalmazasa.

¢ Tovabba minden olyan feladat, ami a didkdnkormanyzat munkajaval Gsszefiigg,

IX. fejezet - A DOK tagjainak jogai

. Az iskolai DOK-nek tagja lehet minden, az iskol4val tanuléi jogviszonyban 416 diak, kivéve, ha
ennek ellenkezdjérél irasban rendelkezik.

2. a. ADOK tisztségeire valamennyi tanulé valaszthat és vélaszthaté. Ez a jog el nem vonhatd.

¢. Tanuléink igénybe vehetik a DOK 4ltal biztositott lehetéségeket és szolgaltatasokat.

d. FErdekvédelmi segitséget kérhetnek a DOK-t6], annak vezetd szerveitsl. Ez a segitség nem tagadhatd
meg.

e. Kérdéseivel, javaslataival, kezdeményezéseivel, véleményével kdzvetleniil fordulhat a DOK
képvisel6khoz, a Képvisels-testiilet minden tagjahoz, az elndkhéz vagy a DOK munkajat segitd
pedagogushoz.

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

kapnia.

X. fejezet - A DOK kapesolati rendszere

1. A DOK Kkapcsolatot tart az iskolavezetéssel, a neveldtestiilettel, a Sziildi Munkakdzosséggel, az
Osztalyfonoki Munkakdzosséggel, més didkdnkorméanyzatokkal, ifjasagi forumokkal, szervezetekkel,

szervezOdésekkel, a fenntartod képviseldivel.
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vezetdhoz kell beterjeszteni. Az SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival,

Véleménvezte:

» A Gyulai Diirer Albert Altaldnos Iskola Didkonkormanyzata

Gyula, 2026. junius 30.

Mbuetr 7 e Ll B

DOK Elnok DOK munkéjét segité pedagdgus

» Gyulai Diirer Albert Altalanos Iskola Bay Zoltan Altalanos Iskola Tagintézmény Iskola

Didkdnkormanvzata

Gyula, 2026. janius 30.

o i \
SzoKe. domef Neel ... N (=58 S S\ Sl
DOK Elnék DOK munkajat segité pedagogus

Jovahagyta:
» Gyulai Diirer Albert Altalanos Iskola Bay Zoltan Altalanos Iskola Tagintézmény Iskola

neveldtestiilete képviseletében.

Gyula, 2026. jinius 30. Q
!_ f“%m

Torok Balazs

igazgato
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2. A kapesolattartasért a DOK elndke felel, azonban a feladatot tovébbadhatja, atruhdzhatja egyéb
felel6sckre.

3. A DOK az informaciékat a kapcsolattartasi halén keresztiil folyamatosan dramoltatja; az elndk,
illetve a feleléssk a megszerzett informacidkkal rendszeresen ellatjak a DOK tagjait, tisztségviselit,

4. A kapcsolattartds modja egyedi esetekben eltéré, megallapodas, megegyezés szerinti lehet.

XI. fejezet - A DOK gazdilkoddsa

1. A DOK forrésaival szabadon gazdalkodik. A rendelkezésre allé pénzeszkozok felhasznaldsardl

dont.
2. Alairési joga az elndknek vagy az clndkhelyetteseknek és a DOK munkajat segité pedagdgusnak
egylittesen van.

3. A didkdnkormanyzat fobb bevételi forrasai:

a. allami €s nem éllami szervektél elnyert timogatas
b. sikeres palyazatok utjan szerzett bevétel
c. a didkdnkormanyzat altal rendezett rendezvények haszna

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

XII, fejezet- Létesitmeny ¢és helyiséghasznalat

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

hasznalhatja a DOK.

X1 fejezet - Zdaro rendelkezések

1. Az SZMSZ-ben esetlegesen nem érintett kérdésekben a hatdlyos jogszabélyok az irinymutatdk.

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

4, A DOK SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eléiras alapjan, illetve jogszabélyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a DOK, az intézmény dolgozdinak és tanuldinak nagyobb

csoportja, a sziiléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz, DOK
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Jovahagyta:

» Gyulai Diirer Albert Altaldnos Iskola neveldtestiilete képviseletében.

Gyula, 2026. junius 30.

Torok Balazs

igazgatd
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4. sz. melléklet Iskolai konyvtir SZMSZ

1. A kényvtar milkodése

1.1. A kényvtar miikodésének célja, a mitkodés feltételei
1.2. Iskolai kényvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai
1.3. Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésével kapesolatos feladatok
1.4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

1.5. A kényvtar szolgaltatasai

1.6. A kbnyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja
1.7. A kdnyvtarhasznélat szabalyai

1.8. A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

1.9. A kdnyvtarban elhelyezett szamitdgépek hasznalata

2. Az allomany ellenorzése

2.1. Az iskolai kényvtar gytijtokorét meghatarozo tényezok
2.2. Az allomanyalakitas alapelvei

2.3. A fégytijtokor és mellékgyijtokor

2.4. Az iskolai kdnyvtar gyiijtokor jellege

2.5. Részletes gyijtési szabalyok

2.6. A milveltségteriiletek fontosabb alapdokumentumai

3. Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

3.1. A kényvtar hasznaldinak kore

3.2. A kényvtarhasznalat modja

3.3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

4. Tankdnyvtari szabdlyzat
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41.  Akélesdnzés rendje

42 A tankdnyvek nyilvantartisa

I. A kénvyvtar mitkidése

1.1. A kionyvtir miik6désének célja, a miikddés feltételei

A Gyulai Diirer Albert Altalinos Iskoldban és annak Tagintézményében is mikodik iskolai
kényvtar. Jelen Konyvtari SZMSZ  szabéalyozza ezen  konyvtirak mikddésének és
igénybevételének szabdlyait,

Az iskola konyvtara az iskola mikdodéseéhez, pedagdgiai programjanak
megvaldsitdsdhoz, a neveléshez, tanitishoz, tanulashoz szikséges dokumentumok rendszeres
gyljtését, feltardsat, meglrzését, a kdnyvtari rendszer szolgiltatdsainak elérését, tovabbid a
kdnyvtarhasznalati ismerctek oktatdsat biztositd, az intézmény kényvtar-pedagdgiai tevékenységét
koordinalé szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar allomanydba csak a konyvtar gyQjtékérébe tartozd dokumentum vehetd

fel. A tankonyveket kiilén gylijiteményként kezeljik.

Minden konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eléirt alapkivetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezéseére €s legaldbb egy iskolai osztaly egyideju foglalkoztataséra,

b) legalabb haromezer kényvtari dokumentum megléte,

c¢) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartds biztositasa,
d) rendelkezik a killénb6éz6 informacidhordozék hasznalatdhoz, az 0jabb
dokumentumok  elballitaséhoz, a kOnyvtar miikddtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok
vezeteéséhez, katalogus épitéséhez szlikséges eszkozokkel.

€} A kataloégusszerkesztés intézmeényiinkben helyl készitési tablazatban torténik. Az adatok a
leltarkdnyvbe keriilnek felvezetésre.

Koényvtarunk kapcsolatot tart més iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézmeények kdnyvtaraival, a nyilvanos koényvtarakkal. Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktato
tevékenységét az intézmeény pedagodgiai programja alapjan végzi. Az intézmény szamara vasarolt

dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A  konyvtaron kiviil elhelyezett
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dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni.

1.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank kényvtérdnak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kGvetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozdsa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatds nynjtasa a dokumentumokrodl és szolgaltatasokrol,

¢) az iskola pedagdgiai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartasa,

d) kényvtari dokumentumok egyéni é€s csoportos helyben haszndlatanak biztositasa,

€) konyvtari dokumentumok kélcsonzése, beleértve a tartos tankonyvek, segédkényvek kdlcsonzését.

Az iskolai kdnyvtar kiegészitd feladata

a) akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a neveld-oktatd munkahoz szilkséges dokumentumok tébbszorozése,

c) szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositisa,

d) tajékoztatas nyujtdsa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatdé  intézményekben mikodd  konyvtarak, a nyilvanos koényvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairdl,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatisok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében.

Az iskolai konyvtar kdzremukodik az iskolai tanknyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.

1.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcesolatos feladatok

Kényvtarunk kdzremiikddik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtdsdra az iskolai kOnyvtaros-tanar (munkakori feladat) és a tankOnyvfelelds
(megbizés alapjan) a kévetkez6 feladatokat latja el:

- eldkésziti az ingyenes tankonyvellatdssal  kapcsolatos  iskolai feladatok
végrehajtasat,

- koveti a diakoknak kiadott kotetek szamdénak alakulasat,

kéveti a kiadott kdnyvek elhasznalodasanak mértékét,

- az. éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo vagy
ujonnan kiadott tankdnyveket, |

- a tanév kozben lechetéséget biztosit a tanuldk szamdira a tanév  kozben jelentkezd,
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tankonyv elhasznalddasbol, tankdnyv elhagydsabol keletkezd hiany pétlasara,

- az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankoOnyvellatisra jogosult tanuldk
szémara beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikélesdnzi a tanuloknak.
1.4. A konyvtir miikodésével kapesolatos szabalyok

- Az intézmény szdmara vasérolt dokumenturnok nyilvantartasa.

- Az intézmény szamara vasarolt sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni.

- A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

- Az ingyenes tankdnyvellatas  keretében  beszerzett  tankOnyveket  szintén

nyilvantartasba kell venni.

1.5. A konyvtar szolgaltatasai

- szépirodalmi kényvek, szakkényvek, idegen nyelvkényvek és szétarak kdlesdnzése (az utdbbiak
korlatozott szamban),

- tankOnyvek, tartds tankényvek, kiilonbozd, a tanulmanyi munkat eldsegité segédeszkozok
(pl.; térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkdnyvek stb.) kélesénzése,

- informaciogylijtés az internetrél a konyvtaros-tanar segitségével,

- lexikonok és kiilonbozé alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

- tajékoztatd a didkok szamadra a konyvtar hasznalatarol,

- mas kdnyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

- neveld-oktatdo munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzeése,

- tajékoztatds nyijtasa a nyilvanos konyvtarak altal ny(jtott szolgéltatasokrol.

1.6. A kinyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozis mddja

Az iskolai koényvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja
igénybe veheti. A kdnyvtaros engedélyével a kényvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe
vehetik.

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kélesdnzése és olvasotermi haszndlata, a

szamitogép- ¢s intermethasznalat téritésmentes.

1.7. A kényvtarhasznalat szabalyai

A kényvek kolcstnzésének iddtartama szorgalmi idében egy hénap. Tanév végeén a didkoknak minden
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konyvet vissza kell vinnifik a konyvtarba (attdl fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A nyér
sziniddre torténd kolcsdnzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlesdnzési
id6tartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kik6lesdnzott konyveket a kdvetkezd tanév elsé tanitasi
hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtdmogatdsban részesiild didkok 4ltal Atvett
tankonyvek arra az idStartamra kolcséndzheték ki, ameddig a tanulo az adott targyat tanulja.

Egyéb ismerethordozok kdlesonzésének idétartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

1.8. A nyitva tartas és a kélesonzés ideje

A nyitva tartas ideje igazodik az érarendhez, az intézményi miikddési rendhez, valamint a pedagdgusok
didkok igényeihez, mindig tanév elején kerill megallapitasra.

Kolcsonzési idorél a tanuldk az olvasOterem ajtajara, illetve hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai

konyvtar mitkodésével kapesolatos informaciokbol tajékozddhatnak.

1.9. A kinyvtarban elhelyezett szamitogépek haszndlata

A konyvtarban elhelyezett szamitégépeket tanitvanyaink a kdényvtar nyitvatartasi ideje alatt szabadon
hasznalhatjak. Tandri felligyelet nélkiil a szamitogépek hasznédlata tilos. A tanuldk felelésséggel
tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanuld
nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, mikddésképtelen, hidnyos 4llapotban talalta,
akkor a hiba, hidnyossag bekdvetkeztét az 6 munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni. A

konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazasét ellenérizzik.

2. Az dllomdny ellendrzése

A koényvtar reviziojat az igazgato rendeli el, kivéve, ha személyi valtozas esetén az atvevd konyvtaros

tandr kezdeményezi az allomanyellentrzést.

Az allomanyellenérzés tipusai

A kOnyvtari alloményellen6rzés jellege szerint lehet idészaki vagy soron kiviili, mértéke szerint
teljes vagy részleges.

A teljes korll é4lloméanyellenérzés az alloméany egészére kiterjed. Az iskolai kdnyvtar esetében
az idevonatkozo rendelet értelmében 5 évenként kell végrehajtani az ellendrzést. A leltarozas alatt a

kdnyvtari szolgéltatis szinetel.
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Az Allomanyellen6rzés lebonyolitasa
A revizidt a konyvtiros tanirnak kell lebonyolitania. Az ellendrzés mddszere az dllomany teteles

Osszehasonlitdsa a szamitdgépes nyilvantartassal, leltarkényvvel.

Az ellendrzés lezarasa

A revizié befejezéseként el kell késziteni a zdrd jegyzOkonyvet, melyet at kell adni az iskola
igazgatojanak.

A zard jegyzOkonyvnek rogzitenie kell:

* az allomanyellendérzés idépontjat,

* a leltarozas jellegét

» az allomany nagysagat

« selejtezési jegyzeéket

* a hianyz6 kényvek jegyzéket

A jegyz6kényvet a leltdrozasban résztvevé konyvtdros tandr, személyi valtozas esetén az atado és

Atvevo irja ala.

2.1. Az iskolai konyvtar gyiijtékorét meghatirozo tényezok

A korszerli iskolarendszerben az iskolai konyvtar forraskézponttd véalik. Gyiljteményének
széleskériien tartalmaznia kell azokat az informéciokat és

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

kiilonbo6zo rogzitési, tarolasi és keresé technikakat.

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

lehet6ségének tekintjilk ennek a kiaknazasat, korszerli gépek bedllitasat, internethasznalat

Iehetdségét, elektronikus kdnyvtarak és kataldgusok hasznalatat.

A koényvtar haszndlata minden ismeretterlleten nélklilozhetetlen - az 0ndlld ismeretszerzés

érdekében a tanulonak el kell sajatitani a haszndlatanak technikéjat, modszereit.

Az esélyegyenléség megteremtésének és a  kiillonbdzd kompetenciak fejlesztésének

is fontos szintere az iskolai kényvtar.

2.2. Az allomanyalakitas alapelvei
Az iskolai kbnyvtaros a folyamatos, tervszeri és aranyos allomanygyarapitdst a tanuldk és a
pedagogusok igényeinek figyelembevételével végzi.

Az iskolai kényvtar allomanydba csak a gylijtokorébe tartozd dokumentum vehetd fel.
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A NAT, illetve a helyi tanterv teljesitéséhez sziikséges dokumentumok beszerzése a

legfontosabb.

2.3. A fogyujtokor és mellékgyijtokor

Fogytijtdkor: Az iskolai konyvtar elsédleges feladata a pedagdgiai programban régzitett célok és
feladatok megvalésitdsdnak segitése. Kovetkezésképpen a fégylijtékorbe azok a dokumentumok
tartoznak, melyek kozvetlenill segitik az oktatd- neveld munkat, ezen beliil a tehetséggondozast, a
felzarkoztatast,

. Mellékgylijtékor: A konyvtar masodlagos funkcidja a tananyagon tilmutatd ismeretszerzési
igények kielégitése. A mellékgytjtékorbe sorolt dokumentumok a kodnyvtarhasznalok egyéni

érdeklédését, szdrakozasat hivatott szolgalni.

Fégytijtokor teriiletei

A) Kionyvek

* Az oktatdshoz sziikséges, illetve a kdnyvtari tdjékoztatd munkdt segitd altalanos és
szaklexikonok, dltalanos enciklopédidk, az egy- és kétnyelvil szotdrak, atlaszok, kronoldgiak

* Az iskolai tantervek, tankényvek, tanari segédkdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok.

»  Palyavalasztasi, tovabbtanuldsi Gtmutatok.

*  Munkaeszkdzként felhasznalhato ismeretk6z16 irodalom.

*  Hazi és ajanlott olvasmanyok.

*  Szépirodalmi gyljteményes miivek, antoldgidk, sz6veggylijtemények.

» Iskolai  ilinnepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi  versenyekhez, vetélkeddkhoz,
palyazatokhoz sziikséges dokumentumok.

*  Helytorténeti kiadvanyok.

»  Aziskola tirténetével, életével, névadodjaval kapesolatos dokumentumok.

+ A pedagogusok on- és tovabbképzéséhez szitkséges alapvetd és a feltkésziilést elésegitd pedagdgiai

szakirodalom ¢s hatartudoményai.

B) Awudiovizualis, multimédias informaciéhordozdk
A helyi tanterv oktatiasdhoz szitkséges AV - dokumentumok, beleértve a szamitogépes

informacidhordozdkat és interaktiv tananyagokat is.

Mellékgyiijtokor teriiletei
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« A tanult tantargyakban valé elmélyiilést és a tananyagon tulmutato tajékozodast segitd
dokumentumok.

« A tanitasi orakhoz kézvetleniil vagy kézvetve felhasznalhato informécichordozok.

«  Akodvetkezd iskolafokozat oktatasi segédletei, feladatgy(ijtemények, példatarak,
tesztek.

» Az egyéni mivelddési, szorakozasi igényeket kielégité szép- és szakirodalom.

2.4, Az iskolai konyvtar gyiijtékor jellege

A gyiijtokdrébe tartozé dokumentumtipusok

A) Irasos dokumentumtipusok

= kényv,

» tankOnyv, tartos tankdnyv, modszertani segédanyag,

+ periodika: napilap, hetilap, folydirat,

e kisnyomtatvany,

B) Audio dokumentumok

»  CD (hangoskdnyv, zenés, verses)

«  Hangkazetta (csak akkor, ha szerves egységet képez az irdsos dokumentumokkal pl. idegen nyelvi
tankdnyv segédlete)

C) Audiovizualis dokumentumok

+  Videokazetta

+ DVD

D) Egyéb informaciéhordozok

«  Oktatocsomag, interaktiv tananyag

« szoftverek, CD-rom

»  multimédia

A gyiijtés szintje és mélysége

- Aziskolai kdnyvtar a dokumentumok gytlijtését erds valogatassal végzi.

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

- Az alapszintli szakirodalmat az ismeretek minden teriiletére kiterjedden gyiytjiik.

- Kiemelten gyijtendék a helyi tantervben meghatirozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a

munkaltatd eszkdzkeént hasznalatos kiadvanyok.

95



Szépirodalmi milveknél a tananyagban szerepld irok, koltdk valogatott miivei, antologiak,

szoveggyljtemeények gytjtése kap elsébbséget.

Nyelvi elhatarolas

Elsésorban magyar nyelven gyiijti a dokumentumokat, de az iskoldban tanitott nyelvek oktatdsahoz

felhasznalhatd segédleteket, a nyelvtudas szintjének megfelel$ irodalmat valogatva gylijti az adott

idegen nyelven.

2.5. Részletes gyiijtési szabalyok

Ismeretkozlo irodalom

Kiemelt teriiletek: az iskola specialitdsabol, hagyomanyaibél adod6 konkrét teriiletek.

A) A teljesség igényével gyiijtendd

az alap- es k6zépszintil altalanos lexikonok és enciklopédidk

a tudomanyok, a kultira, a hazai és egyetemes miivelddéstorténet alapszintQi és kOzépszint{l
Osszefoglaloi

a tananyaghoz kdzvetleniil kapcsoladé szakiranyd segédkdnyvek

a korabban gylijtott ismeretterjesztd sorozatok tovabbi kdteteit

a tantargyak elméleti €s torténeti 6sszefoglaloi

munkaltaté eszkdzként hasznéalatos alap- és kozeépszintli ismeretkdzld irodalom

az intézmény ervenyben 1év0 tantervei, tankényvei, munkaflizetei,

feladatlapjai

a tovabbtanulast eldsegitd palyavalasztasi utmutatok, felvételi tajékoztatdk
helytdrténeti kiadvanyok

az iskola torténetével, névaddjaval foglalkozd dokumentumok.

B) Valogatva gyiijtjiik

= az iskoldban ftanitott nyelvek oktatasahoz felhasznalhaté idegen nyelvii segédleteket,

« a tanult tantargyakban valé elmélyiilést szolgalo €s a tananyagon tilmutato alap és kdzépszint(
irodalmat,

* a szabadidé hasznos eltdltését, az egészséges életmodra nevelést, a kornyezettudatos
magatartas kialakitasat segité dokumentumokat,

Szépirodalom

a helyi tantervben meghatarozott hzi és ajanlott olvasmanyokat,
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* a tantdrgyi program altal meghatarozott klasszikus és kortdrs szerzok vilogatott miveit,
gylijteményes koteteit,
+ a magyar és kiillféldi népkdltészetet bemutaté antologidkat, gylijteményes koteteket,

+ anevelési program megvalositasdhoz sziikséges alkotasokat,

C) Vailogatassal gyiijtjiik:
+  atematikus antologiakat

«  azifjisagi regényeket, elbeszélés- és verseskdteteket

D) Eros vilogatassal gyajtjiik:

*  atanitoft nyelvek oktatdasahoz a nyelvtudés szintjének megfelel6 olvasmanyos
irodalmat

» aregényes életrajzokat, torténelmi regényeket

« a kiemelked6, de a tananyagban nem szerepld kortdrs magyar és kilfoldi alkotdk miiveit.

Pedagdgiai irodalom

Gytjteni kell

« azalapvetd pedagdgiai és pszicholdgiai lexikonokat, enciklopédiakat,

+ a pedagogiai programban meghatirozott nevelési és oktatdsi célok megvaldsitasahoz sziikséges
szakirodalmat,

+  atehetséggondozas és felzarkoztatas modszertani irodalmat, segédkdnyveket, segédleteket,

»  az oktatasi intézmények tajékoztatdit, palyavalasztasi ntmutatoit

+ az altaldnos pedagdgiai €s tantargymaodszertani folydiratokat

Konyvtari szakirodalom

A) Kiemelt gyiijtemények

»  az iskolafokozatoknak megfeleléen a tdjékoztatd munkahoz sziikséges kézi és segédkdnyvek,
* akdnyvtar jogszabalyokat, irdnyelvek,

+  az iskolai kdnyvtarakra vonatkozo alapjegyzcékek.

B) Valogatva gyijtjiik
* az elsofokd altalanos bibliografiakat, fontosabb masodfokt bibliografidkat, valamint szak és
tantargy bibliografiakat,
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+  akényvtari feldolgozd munka segédleteit,
*  konyvtarpedagdgiai dokumentumokat,

» akonyvtarhasznalat oktatasat segitd kiadvanyokat, munkafiizeteket.

Hivatali segédkonyvtar
Gytijteni  kell az iskola irdnyitaséhoz, lUgyviteléhez sziikséges legfontosabb

kézikdnyveket, jogszabalygylijteményeket és folydiratokat.

Kéziratok

Gylytyuk:

. az iskola pedagdgiai dokumentacioit,

. palyazati munkakat,

. az iskolai rendezvények forgatokényveit,

. az iskolai 4jsag, évkonyv dokumentaciojat.

Kép-, hang- és egyéb dokumentumok gyiijteménye
A helyi tanterv  oktatasdhoz  szikséges AV-dokumentumok, szémitdgépes

informaciohordozok gylijtése a meghatarozo.

2.6. A miiveltségteriiletek fontosabb alapdokumentumai
A) Anyanyelv és irodalom |

»  altaldnos és szaklexikonok, enciklopédiak

+ irodalomtorténeti 6sszefoglalok

+  kozmondasok gylijteménye

*  adattarak

< nyelvtani kézikényvek

+  szotirak: etimoldgiai, értelmezd, helyesirdsi, szinonima
* nyelvtani 6sszefoglalok

+ nyelvmiiveld segédkényvek

+ kifejezés gyljtemények

= vers- s népkdltészeti antoldgidk

« szemelvény gyljtemények

*  szinhéaztorténet
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*  fras-konyv és konyvtartorténet

*  szépirodalmi alapmivek (magyar és egyetemes)

»  kotelezd és ajanlott olvasmanyok

+  sorozatok

*  modszertani segédletek

« ifjusagi folyoiratok, tantargy-pedagdgiai folydiratok
+ AV —dokumentumok, CD- rom

B) Idegen nyelv

= szotarak

+  kifejezés-gylijtemények

* nyelvkonyvek

+ tesztek, modszertan segédletek
»  AV-dokumentumok, CD- rom
C) Matematika

+ lexikonok, enciklopédia

+  Osszefoglaldk

+  képlet- és feladatgyljtemények
«  gyakorlo kdnyvek, fejtérok, rejtvények
+ matematikatdrténet

*  adattarak

+  moddszertani segédletek

»  statisztikai zsebkdnyvek

+  szoftverek, multimédia

D) Ember és tarsadalom

*  lexikonok, enciklopédiak

+  adattarak

*  kronologiak

»  atlaszok

+  forrds 4s szemelvénygylijtemények
*  modszertani segédletek

+  foly6iratok
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+ fogalomtéarak

* monografiak

« felvilagositd, tanacsadd, mentalhigiénés szakkonyvek
» 1smeretterjesztd miivek

* AV - dokumentumok

E) Ember és természet
. lexikonok, enciklopédidk

. Osszefoglalok

. atlaszok

. feladatgyljtemények

. allat —ndvény —dsvany stb. hatarozok
. foldrajzi, biologiai albumok

. természettudomanyos folydiratok

. fizikai, kémiai képlet és feladatgyiijtemények
*  afizika és a kémia tirténete

. modszertani segédletek

. termeszettudomanyi ismeretterjesztd konyvek
. egészségligyl konyvek

. AV — dokumentumok CD- rom

F) Foldiink és kornyezetiink

. természettudomanyos lexikonok, enciklopédidk, 6sszefoglaldk
. atlaszok, albumok, folyoiratok

. adattarak

. évkonyvek, modszertani segédletek,

. AV — dokumentumok

G) Miivészetek

. zenel, film-, szinhazi, miivészeti lexikonok, enciklopédiak
. mitvészettdrténeti sszefoglalok

. képzémiivészeti technikdk szakkonyvei

. opera- ¢s hangversenvkalauzok
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. kottés és dalgyljtemények

. albumok
. AV-dokumentumok, auditiv dokumentumok
. olvastgyakorlatok

. modszertani segédletek

. szakfolyoiratok

H) Informatika

. konyv- és konyvtartorténeti dokumentumok, lexikonok, oktatokényvek
. jatékprogramok

. feladatgyijtemények, gyakorldkényvek

. adatbazisok, szoftverek

. szakfolyoiratok

D Eletvitel és miiszaki ismeretek

. technikai lexikonok, szdtarak, 6sszefoglaldk
. technikatérténet, szakkonyvek

. haztartasi mindentuddk

. palyavélasztsi utmutatok

. AV —dokumentumok
. KRESZ-kiadvanyok
. ismeretk6zl6 sorozatok, szakkonyvek, szakfolydiratok

»  modszertani segédletek

J) Testnevelés és sport

. sportlexikon, enciklopédia
. sporttorténeti dsszefoglalok
+  jatékszabalykényvek

. moddszertani segédletek

. AV — dokumentumok
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3. Konyvtarhasznalati és szolgaltatdsi szabdlyzat

3.1. A kényvtar hasznaléinak kore

Az iskolal kényvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagbgusai, pedagbdgiai munkat segité dolgozdi és a tanuldkon keresztiil a sziileik hasznalhatjak.
Szikség esetén az iskola tanuldi szadmara eldadast, foglalkozast tartd kiilsé neveld is igénybe veheti a
foglalkozas megtartasahoz szilkséges kOnyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi  jogviszony, illetbleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsztinésekor a konyvtari tagsag is megszinik.

A tanuloknak az iskolabol térténd eltdvozasi szandékarol az igazgato tajékoztatja a kdnyvtaros tanart,
A nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl, az iskoldbdl eltavozd kollégak az altaluk kodlcsénzott
anyagokat az mtézmenybdl vald eltavozasuk elott leadjak.

Az adatokat a konyvtar szamitogépes rendszerében rdgziti, azokat csak az olvasoval vald
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz, illetve tartozds esetén a végrehajtasi eljarashoz

hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetésc utan térlésre keriilnek.

3.2. A konyvtarhasznalat médja

A) Helyben hasznalat

Az iskolai kényvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok: —  a kézikOnyvtari allomanya

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi drara, indokolt esetben
a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idoére kik6lesonézhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

— az informécidk kozotti eligazodasban, —  az informacidk kezelésében,

— a szellemi munka technikéjanak alkaimazasaban,

— atechnikai eszkdzdk hasznalataban.

B) Kolcsonzés

— A kdnyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tanar tudtdval szabad kivinni.

— Dokumentumokat kolcséndzni csak a kolesdnzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.
— A kolcsénzés nyilvantartasa informatikai eszk6zokkel t6érténik.

- A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy honap
1d6tartamra.

— A kolesdnzési hataridd lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtar. A kdnyvtarral szemben

102



fennallé tirelmi idén felilli késedelem, tartozas ideje alatt a kolesdnzés nem vehetd igénybe.

— Az iskoldbol tavozd, illetbleg a tanuldi jogviszony megszlinésének idSpontjaig a kdlesénzott
tankonyveket, tartds tankdnyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

— A pedagdgusok a tanév soran egy-cgy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot az
anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

— Az elveszett vagy rongalastél konyvtari hasznalatra alkalmatlannad valt dokumentumot az
olvasd koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szaméra szikséges mas miivel potolni.
C) Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulécsoportok, a szakkorok részére a kényvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok kényvtarhasznalatra épilé szakordkat, foglalkozasokat tarthatnak. A
szakorak, foglalkozdsok megtartasara az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett

ltemterv szerint kerill sor. A konyvtiros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3.3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

— informacioszolgaltatas-internet-hasznalat

4. Tankonyvtari szabdlyzat

Tanuldink 1-8. évfolyamon ingyenes tankdnyvellatdsra jogosultak.

Intézményiink a kdvetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankdnyvi ellatas kotelezettségének:

- Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai kdényvtar nyilvantartdsaba felvett tankdnyveket
kapjak meg hasznalatra.

- Ezeket a tankdnyveket a didkok a kdnyvtar kélcsonzési szabalyai szerint kdlesonzik ki, és a kinyvtari

kdényvekre vonatkozé szabalyok alapjan hasznaljék.

4.1. A kolesénzés rendje

A tanuldék a tanév soran hasznalt tankdnyveket és segédkdnyveket (atlasz, feladatgyljtemény)
szeptemberben a konyvtarbdl koélesdnzik. Alairdsukkal igazoljak a kdnyvek atvételét, illetve
elolvassdk és alairdsukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatdra és visszaadasara

vonatkozéan. Ennek szovege:
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Az ingyenes tankonyveket atvettem, és a tanév
végeén hasznalhato allapotbhan visszaadom.

Aldiras

4.2. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon lelohelyen (Ingyenes tankdnyv), tanévenkénti bontasban kezeli az ingyenes

tankonyv biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

5. szamu melléklet

5. sz. melléklet Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

1.1. Az adatkezelés iranyelvei

1.2. A szabélyzatban alkalmazott fogalmak, értelmez06 rendelkezések
1.3. A szabdlyzat jogszabalyi alapja €s c€lja

1.3.1. A szabalyzat célja

1.3.2. A szabalyzat jogszabalyi alapja

1.4. A szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, hozzaférhetdsége
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1.5. A szabélyzat személyi hatalya

1.5.1. Jelen szabalyzat személyi hatéalya 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 Adatkezeld altal kezelt adatok

2.1.2. A munkavéllaléi €s egyéb jogviszonyra vonatkozd Adatkezel altal kezelt adatok
2.2, A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1. Az Adatkezel6 tanuloi adatokkal kapcsolatos nyilvantartasa

2.2.2. Az oktatasi nyilvantartdsban az Adatkezeld altal kezelt adatok

2.3. A kozépfoku felvételi eljaras megszervezéséhez szikséges adatok nyilvantartisa
2.4. Az Adatkezel§ kapesolata az oktatasi nyilvantartassal, az alrendszerek kozitti kapcsolat
2.5. Az iskolal eseményeken késziilt fényképek, felvételek kezelése

2.6. A tanulok személyes vagy kiilénleges adatainak célhoz kotott kezelése

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1. A pedagogusok adatainak tovabbitasa

3.2, Atanulok adatainak tovabbitdsa

3.2.1. A gyermek, tanuld adatai koziil

3.2.2. A gyermek, a tanuld

4. Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallaldk kérének és feladatainak meghatarozasa
4.1. Az igazgatd feladatai

4.2. Az igazgatOhelyettes feladatal

4.3.  Aziskolatitkar (HR ligyekért felelos) feladatai

4.4, Az iskolatitkar (tanuloi tigyekért felelds) feladatai

4.5, Az osztalyfénokok feladatai

4.6. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds feladatai

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitisa

5.1. Az adatkezelés altaldnos modszerel

5.2. A munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1. A személyi irat fogalma

5.2.2. A személyi iratokra vonatkozo adatkezelés

5.2.3. A személyi iratokba valo betekintés joga

5.2.4. A személyi iratok védelme

5.2.5. A személyi iratanyag vezetése €s tarolasa

5.3. A tanuldk személyi adatainak kezelése

5.3.1. A tanuldk személyi adatainak védelme

5.3.2. A tanuldk személyi adatainak nyilvantartasa és tarolasa

5.3.3. Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas

5.4. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

5.5. Az adatallomanyban érintett munkavallalok, tanuldk és sztilok jogai €s jogérvényesitésiik rendje

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

5.5.3. Tajekoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairdl

5.5.4. Adatvédelmi tisztvisel$

5.5.5. Jogorvoslati jog az adatkezeléshez kapcsoloddan

6. Zard rendelkezések

Figgelék
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1. A digitalis oktatas adatainak célhoz kotott kezelése

1.1. A digitalis oktatds tantermi oratdl eltérd adatkezelésének jogi alapjai
1.2. A digitalis oktatas adatkezelésének célja

1.3. A digitalis oktatas tantermi oratol eltérd adatkezelés modja

1.4. Az adatkezelés idotartama

1.5. Adatbiztonsdg

1.6. T4jekoztatas és hozzaférés joga

1.7.Tiltakozas joga

1.8. Torléshez valo jog

1.9. A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valo jog

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

1. Altalianos rendelkezések

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl sz616, az Eurdpai Parlament és a
Tanacs (EU) 2016/679 rendelete {General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) vonatkozé rendelkezései
szerint, tovabba az informacios Gnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél szold 2011. évi CXI1. térvény
alapjan a Gyulai Diirer Albert Altalanos Iskola (a tovabbiakban: Adatkezeld), valamint a Gyulai Tankeriileti
Koézpont (tovabbiakban: Fenntartd), jelen okirattal teljesiti az érintettek részére a személyes adatok kezelésére
vonatkozé tajékoztatast, ezzel is eldsegitve az érintettek adatvédelmi jogainak gyakorlasat. Az Adatkezeld az e

szabalyzatban meghatarozott moédon végzi adatkezeldi feladatait.

1.1. Az adatkezelés iranyelvei

az adathezelés elvei:a célhoz kotott adatkezelés kovetelménye (lasd alabb), valamint az adatminbség
kovetelménye. Ez utobbi magaban foglalja a pontos, teljes és naprakész adatok igényét, valamint az adatfelvétel
és az adatkezelés tisziességes, tOrvényes mivoltat.

az adatkezelés jogalapja: foszabéaly szerint az érintett hozzdjarulasa vagy térvényben elrendelt kételezd
adatkezelés.

hozzdjarulas: az érintett akaratdnak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld tajékoztatason alapul,
és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd személyves adatok —teljes korlt vagy egyes
miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez. Kiilonleges adatok esetében sziikséges az irasos forma.

megfeleld tajékoztatdas: az érintettel az adatkezelés megkezdése elott kozoini kell, hogy az adatkezelés a
hozzéjarulasin alapul-e vagy kitelez6, tovabba egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével
kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérél, az adatkezelés idétartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat. A tajékoztatdsnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira €s jogorvoslati
lehetOségeire is.
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1.2. A szabalyzatban alkalmazott fogalmak, értelmezé rendelkezések

adatvédelem: a személyes adatok jogszerl kezelését, az érintett személyek védelmét biztosité alapelvek,
szabalyok, eljarasok, adatkezelési eszkdzik és modszerek Gsszessége.

szemelyes adat: barmely meghatarozott, azonositott vagy azonosithatd természetes személlyel [érintett]
kapcsolatba hozhaté adat és az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozd kdvetkeztetés. A személyes adat az
adatkezelés soran mindaddig megérzi e minéségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithatd. Az érintettel
akkor helyreallithat¢ a kapcsolat, ha az adatkezel6 rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a
helyreallitashoz sziikségesek.

adatalany/érintett: barmely meghatarozott személyes adat alapjan azonositott vagy egyébként — kdzvetleniil vagy
kdzvetve — azonosithatd természetes személy. A személy kiilondsen akkor tekinthetd azonosithatonak, ha
Ot — kozvetlenill vagy kdzvetve —név, azonositd jel, illetbleg egy vagy tobb, fizikai, fiziolégiai, mentalis,
gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzé tényez6 alapjan azonositani lehet,

kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggydzidésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre, az egészségi
allapotra, valamint a kéros szenvedélyre vonatkozd és a biniigyi személyes adat.

adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fliggetlentil az adatokon végzett barmely miivelet, példanl az adatok
gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvéltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, §sszehangolasa vagy Gsszekapcsoldsa, zarolésa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznaldsdnak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képlelvétel készitése, valamint a
személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzék (ujj- vagy tenyémyomat, DNS-minta, iriszkép stb.) rogzitése.

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

adatfeldolgozds: az adatkezelési miveletekhez kapesolédd technikai feladatok elvégzése (figgetlenil a
miveletek végrehajtasahoz alkalmazott méodszert6l és eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétol).

adatfeldolgozo: az személy vagy szervezet, aki/amely az adatkezeldvel kétott szerzddése alapjan — beleértve a
jogszabaly rendelkezése alapjan térténd szerzddéskotést is — az adatok feldolgozasat végzi.

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

célhoz kétdtt adathezelés: személyes adat kizardlag meghatarozott célbdl, jog gyakorldsa és kételezettség
teljesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak,
az adatok felvételének és kezelésének tisztessépgesnek és térvényesnek kell lennie. Csak olyan személyes adat
kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A
személyes adat csak a cél megvalosulasdhoz sziikséges mértékben és ideig kezelhetd. Az adatkezelés soran
biztositani kell, hogy az adatok pontosak, teljesek és -ha az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges
- naprakeészek legyenek, valamint azt, hogy az érintettet csak az adatkezelés céljdhoz szikséges ideig lehessen
azonositani.

tiltakozds: az erintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az adatkezelés
megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri,
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adatbiztonsag: az adatok jogosulatian megszerzése, modositasa és megsemmisitése elleni miiszaki és szervezési
megoldasok rendszere.

1.3. A szabalyzat jogszabailyi alapja és célja

Az Adatkezeld Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabélyzat) célja, az adatkezelésben
érintett személyek tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos tényekrdl, igy kiilondsen az adatkezelés
céljardl ¢s jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés
idotartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.3.1. A szabalyzat célja:

az informécios énrendelkezési jogrél €s az informacidszabadsagrél szold 201 1. évi CXII. térvény végrehajtasanak
biztositasa,

az Eurdpai Parlament és a Tandes (EU) 2016/679 rendeletében meghatarozott eldirdsoknak t6rténd megfelelés,
az intézmeényi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rigzitése,

azon személyes és Kkilldnleges adatok koérének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban allokkal,
amelyeket az iskola tanuléirdl, munkavallaléird] az intézmény nyilvantart,

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

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kézlése,

1.3.2. A szabalyzat jogszabalyi alapja:

az informécios Onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol sz6ld 2011, évi CXIL térvény (a
tovabbiakban: Infotv.)

a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)
az oktatasi nyilvantartasrol szold 2018. évi LXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Onytv.)

a nevelési oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmenvek névhasznalatardl szold 20/2012
(VIIL31.} EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet)

anemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasardl sz616 229/2012. (VIi1.28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Nkt. vhr.)

az Eurépai Parlament és a Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol szold 2016/679. szami rendelete (a tovabbiakban: GDPR)

az Oktatasi Hivatalrdl szold 121/2013 (IV.26.) Korm.rend
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1.4. A szabalyzat elfogadisa, jovahagydsa, hozziférhetosége

A Szabéalyzatot az intézmény igazgatdjanak elbterjesztése utdn a neveldtestilet értekezletén elfogadta. A
Szabalyzat az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak mellékleteként keriil kiadasra.

Az elfogadist megelozéen az Nkt. 43. §. (1) bekezdésében meghatarozott eljarasrend szerint a Szildi
Munkakézdsség [ és a Didkonkormanyzat véleményezte /lemondott véleményezési jogarol.

A Szabélyzatot a tanulok, sziil6k, munkavallalék megtekinthetik az iskola honlapjén (pl.: www.intezmeny.hu).

A Szabdlyzat tartalmarol és elérhetdségérdl az osztalyfonokok a tanévek elején révid tajékoztatast nyijtanak a
sziiléknek ¢és didkoknak.

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

az Intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban, vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb
jogviszonyban (a tovabbiakban: foglalkoztatasi jogviszony) 4llé természetes személyekre,

az Intézmémnyel tanuldi jogviszonyban 4llo természeies személyekre (kiskor( személy esetén tdrvényes
képviseldikre is),

az Intézménnyel tanuldi jogviszonyban nem &llo, de azzal egyéb modon kapcsolatot (vagy iddszakosan
jogviszonyt) létesitd természetes személyekre (pl. az intézmény, vagy annak rendezvényei irant érdekl6dsk és
sziileik, a tanuld hozzatartozoi) illetve - kiskort személy esetén - torvényes képviseldikre,

azon természetes személyek személyes adataira, akik az el6z6 alpontokban meghatérozott jogviszonyt kivinnak
az Intézménnyel 1étesiteni, illetve - kiskorti személy esetén - térvényes képviseldikre is,

az Intézmeény altal szervezett és bonyolitott - a felvételi jelentkezést megeldzd —eljarasban részt vevo, a felvételi
eljarast megeldzd tajékoztatds sordn adatokat szolgaltatd természetes személyekre, illetve - kiskoni személy
esctén - torvényes képviselbikre is,

minden olvan személyre, aki az Intézmény hasznalatdban allé domain alatt Gzemeltetett honlapot (pl.:
www.intezmeny.hu), internetes kdzosségi oldalakat latogatja, ott dnkéntesen személyes adatot ad at az Iskola
részére, vagy akinek a nyilt halézaton keresztiil 6 csatlakozést biztositd eszkozén a honlap adattarolast végez,
illetve az ott tarolt adatokhoz vald hozzaférést kér.

1.5.2. Eljaras tanuldi jogviszony létesitése esetén:

Jelen Szabdlyzatot — tanuldi jogviszony létesitése esetén — a tanuld - a kiskor( tanuld tdrvényes képviseldje
kételes tudomasul venni.

A beiratkozaskor az intézmény adatvédelmi és adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt és a torvényes képviselot
irdsban tajékoztatni kell.
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Az intézmény a nyilvantartott tanuloi adatokat a jogviszony megszilinésétol szamitott tiz évig kezeli. Kivételt
képez ez aldl a nem selejtezhetd térzskdnyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési idé az
iranyadé. Az irattari rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

1.5.3. Eljaras foglalkoztatasi jogviszony létesitése esetén:

Jelen Szabalyzatot a foglalkoztatasi jogviszonyt létesité személy koteles tudomasul venni, errél a munka
torvenykdnyvérdl szold 2012, évi 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.) 46. § (1) szakasza szerint késziilt irdsos
tajékoztatdban téjékoztatni kell.

A foglalkoztatottak adatait az adatkezeld a jogviszony megsziinésétd] szamitott 6t évig kezeli. Kivételt képeznek
ez alodl a jogszabalyok altal kotelezben megdrzendé dokumentumok. Az irattari &rzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok - a jogszabalyi eléirdsok szerint — nem
selejtezhetok.

A munkavallalok személyi anyaganak irattarozasat, 6rzését a Fenntartd végzi.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kire

Az oktatdsi kézponti eclektronikus, kozhiteles nyilvantartisokban (oktatisi nyilvantartds), valamint az
intézményben nyilvantartott adatok kéret az Nkt. 41.-44/A. §, az Onytv. 2-3. §-ai, ugyanezen térvény 1. szami
melléklete, valamint a foglalkoztatottak tekintetében a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi XXXIIL
térvény (a tovabbiakban: Kjt.) 83/B. § (1) bekezdés alapjan a térvény 5. szdmu mellékiete hatarozza meg
(kdzalkalmazotti alapnyilvantartis). Ezeket az adatokat kételezben nyilvan kell tartani az aladbbiak szerint.

2.1. A foglalkoztatottak adatainak kezelése

o

2.1.1. Az oktatdsi nyilvantartisban az Adatkezeld altal kezelt adatok

a) Pedagdgus esetéhen:

- oktatdsi azonositd szama,
- pedagdgusigazolvinyinak szama,
- jogviszonyanak idétartama

- heti munkaidejének mértéke.

b) Oraadé tanarok esetében:
- neve,
- sziiletési helye, ideje,
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- neme, allampolgarsaga, nem magyar allampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcime és
a tartozkoddasra jogositd okirat megnevezése, szama,

- lakdhelye, tartdzkodasi helye,
- végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok,

- oktatasi azonosit 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 Adatkezeld kezel:
csaladi és utonév,

sziiletési csaladi es utdnév,

anyja szitletési csaladi €s utdneve,

sziiletési hely,

sziiletési 1d0,

allampolgarsidg(ok),

nem,

lakohely és a tartdzkodasi hely cime,

kiilfoldi allampolgéar esetén a szallashely adatai,

kiilfoldi allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogeime,

a személyiadat - és lakcimnyilvantartasbol kikeriilés idopontja és oka,

oktatasi azonositd szam,

az azonositashoz sziikséges kapcsolati kodok,

a 4.9 (1) bekezdése szerninti szakrendszerck 1-6. mellékletben meghatarozott adatai.
nyilvantartas jogcimének adata

b) Az Onytv 1. melléklet I1. pontja az alkalmazottak kivetkezo adatainak kezelését irja eld:
oktatdsi azonosité szdma,

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

munkakdre megnevezeését és idotartamat,
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munkaltatdja neve, cime, valamint OM azonosit6ja,
munkavégzésének helye,
Jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime és ideje,
vezetdl beosztasa,

besorolasa,

jogviszonya, munkaviszonya idétartama,

munkaidejének mértéke,

tartds tavollétének idétartama,

elektronikus levelezési cime,

elomenetelével, pedagodgiai-szakmai ellendrzésével, pedagogus-tovabbképzesi kitelezettségének teljesitésével
kapcsolatos adatok koziil

a szakmai gyakorlat idejét,

akadémiai tagsagat,

munkaidd-kedvezményének tényét,

mindsitd vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben rogzitett hataridejét,

mindsitd vizsgadjanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének iddpontjat, a mindsitd vizsga és a mindsitési
eljaras idépontjat és eredményét,

az alkalmazofttat érintd pedagdgiai-szakmai ellendrzés idépontjat, megallapitasait,

¢) Nem jogszabélyi felhatalmazés alapjan kezeli az intézmény a pedagdgusok és mas munkavallalok fényképét
az iskola honlapjan és kiadvanyaiban vald felhasznalas érdekében. Amennyiben az intézmény valamely
munkavallaldja ehhez nem kivan hozzajérulni, azt irdsban kell jeleznie az igazgatd szdmdra.

2.2. A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1. Az Adatkezelé tanuloi adatokkal kapesolatos nyilvantartasa

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

- a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és uténeve, neme, dllampolgarsaga,
lakohelyének, tartézkodasi helyének cime, személyi azonositdsra szolgald okmdany megnevezése és szama,
telefonszama, elektronikus levelezési cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgér esetén

a Magyarorszag teriiletén valo tartdozkodas jogcime és a tartozkodasra jogosité okirat megnevezése, valamint
szama,
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- a gyermek, tanuld sziil6jének, értesitends hozzitartozdjanak, a ra tekintettel csaladi potlékra jogosult
személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, lakodhelye, tartdzkodasi helye,
telefonszama, elektronikus levelezési cime,

a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

a gyermek dvodai jogviszonyaval, a tanulo tanuldi jogviszonyaval kapesolatos adatok
felvételivel kapesolatos adatok,

az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

Jjogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapesolatos adatok,

a gyermek, tanuld mulasztasaval kapesolatos adatok,

kiemelt figyelmet igénylé gyvermekre, tanuléra vonatkozd adatok,

a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok,

a gyermek, tanuld oktatasi azonositd szama,

mérési azonosito,

a tanuldi jogviszonnyal kapesolatos tovabbi adatok:

az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és  mindsitése, vizsgaadatok,
felnottoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcesolatos adatok,

a tanulos fegyelmi és kartéritést ligyekkel kapesolatos adatok,

a tanulo didkigazolvanyadnak sorszama,

a tank&nyvellatassal kapesolatos adatok,

éviolyamismétlésre vonatkozé adatok,

a tanuldi jogviszony megsziinésének id6pontja és oka,

az orszagos mérés-értckelés adatai,

azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése alapjan szervezett hatdron
tali kirdnduldson,

azt, hogy a tanuld hanyadik éviolyamon, mely orszagban vett részt kiilféldi tanulményiton,

2.2.2, Az oktatasi nyilvantartasban az Adatkezeld altal kezelt adatok

a} Az oktatasi nyilvantartas a természetes személyek alabbi adatait tartalmazza:
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- oktatasi azonosité szamat, addazonositd jelét, tarsadalombiztositasi azonositd jelét,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartdsi nehézsége tényét, héatrényos és halmozottan
hétranyos helyzetének tényét és hatalyat,

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

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogeimét és idejét, valamint megsziinés esetén annak tényét, hogy
az ¢rintett az adott kdznevelési intézményben szerzett-e iskolai végzettséget, szakképesitést,

nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositéjat,

jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,

nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

felnéttoktatas esetében az oktatdas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

éviolyamat,

melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hataron tuli kirdnduldson,
melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfsldi tanulmanytiton,

annak tényét &s idejét, hogy az egyéni munkarendben tanuld neki felréhato okbol két  alkalommal nem jelent
meg az 0sztalyozo vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesitette a tanulmanyi kévetelményeket.

b) A tanuldi teljesitménymérések mepszervezéséhez szitkséges adatok, valamint az orszdgos mérési eredmények
nyilvantartasa:

mérési azonosito;

szitletési év és hdmap;

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

el6zd tanévi matematika osztalyzat;

évfolyam, osztaly;

egyéni munkarend szerinti nevelés-oktatisban valo részvétel;

jogviszonnyal kapcsolatos adatok;

az orszagos mérés tipusa és eredménye.

c) Az oktatési nyilvantartds milkodéséért felelds szerv feladatkorébe tartozd tanulmanyi és milivészeti versenyek
nyilvantartasa

a versenyzd oktatasi azonositd szama;
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a versenyzd évfolyama és osztalya;

a versenyzé értesitési adatai;

a versenyzd versenyen elért eredmeénye;

a versenyz6t nevezd iskola neve, OM azonositoja, feladatellatasi hely sorszama;
a kézremiikadok értesitési adatai;

a felkészito tanarok, kisérd tanarok

oktatasi azonositd szama,

elérhetsége (telefonszam, e-mail-cim).

d) Ovodai nevelésben részvételre kételezett gyermekek nyilvantartasa
oktatasi azonositd szamat,

az 6vodas korava valo gyermek kételezd felvételt biztositd 6vodajanak,

OM azonositd szamat,

nevét,

cimét,

fenntartojat,

a gyermek Ovodas koriva valasanak id6pontjat,

a felmentést engedélyezd szerv déntése alapjan a felmentds tényét és hatalyat.
¢) Tankételes gyermekek nyilvantartasa

oktatasi azonositd szimat,

tankdteles koriiva vald tanuld kételezd felvételt biztositd iskoldjanak

OM azonositd szamat,

nevét,
cimét,
fenntartojat,

a tankételessé valasanak idépontjat,

a felmentést engedélyezd szerv déntése alapjan a felmentés tényét és hatalyat.
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2.3. A kizépfoka felvételi eljaras megszervezéséhez sziikséges adatok nyilvantartasa

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

a) a tanuld altalanos iskoldjanak OM azonositéja, neve, székhelyének cime;

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

c) a tamlo oktatasi azonositd szdma;

d) a tanuld, torvényes képviseld telefonszima;

) az értesitési chmzett neve, értesitési cime, értesitési e-mail-cime, értesitési telefonszdma,
J) a tanuld sajitos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi és magatartisi nehézségére vonatkozd adat;
g) a tanulo évfolyama;

h)a tanulé;}'elentkezései,

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

Jj) a kdzponti irasbeli vizsga tipusa, targya, eredménye;

k) a kézponti irasbeli vizsgaval kapesolatban fellebbezést benyijtd neve;

) a kozépfokia felvételi eljarasban részt vevd nevelési-oktatdsi imtézményének neve, székhelyének és
feladatellatasi helyének cime, OM azonositdja, képviselojének (vezetbjének) neve, e-mail-cime, faxszama és az
intézmény e-mail cime, igyintézdjének neve, elérhetésége.

Ezen adatokat az intézmény a felvételi eljaras folyaman kezeli, a déntéshozataldhoz felhasznélja.

2.4, Az Adatkezel6 kapcsolata az oktatasi nyilvantartissal, az alrendszerek kizitti kapesolat
Az Onytv. 6. § (1) bekezdése alapjan az Adatkezeld adatokat szolgaltat az oktatasi nyilvantartasba.

Az Onytv. 4. § (5) bekezdése alapjan az oktatasi nyilvantartas egyes szakrendszere, alrendszere személyes adatai
célhoz kotdtten egymas kozétt dtadhatok.

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

2.5. Az iskolai eseményeken késziilt fényképek, felvételek kezelése
Az intézményben szervezett iskolai eseményekrol szolo tdjékoztatas érdekében az intézmény honlapjan és
kiadvényaiban az eseményekr6! fényképeket, videdkat, tanulédi alkotésokat tesz kozzé, amelyeken tanuldk vagy

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

tanulo alairdsaval ellatott nyilatkozatban sziikséges jelezni az intézmény vezetdje szaméra.

2.6. A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kitott kezelése

A tanulok, sziilék személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés és a tanuldk
érdekében a kotelezben nyilvantartand6 adatok mellett célhoz kdtdtten kezeli az Adatkezeld tovabba az alabbi
adatokat:

a tanulok és a sziilék e-mail cime, mobil telefonszama a hatékony kapcsolattartas érdekében,

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

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitisara vonatkozé adatok az ingyenes vagy kedvezményes
juttatasok megéllapitdsa érdekeben,

az elektronikus naplé hasznalatahoz sziltkséges felhasznalol azonositot.

a tanuld esetleges problematikus egészségligyi allapotara vonatkozd adatokat az esetleges azonnali egészségiigyi
beavatkozast igényl6 helyzetek kezelése érdekében — a sziild (nagykort tanuld) kiilén felhatalmazasaval,

az iskolai és az iskola altal szervezett rendezvényeken késziilt fényképeket, videdfelvételeket, tanuloi alkotasokat
az iskolai honlapon, és az intézmény facebook oldalan t6rténd felhasznalas érdekében,

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

a tanuld nevét, végzésének évfolyamat és osztalyat az iskolai honlapon az iskolapolgar keresGben torténd
felhasznalas érdekében,

a tanuld érvényes utlevelének vagy személyazonositdé okmanyanak szama iskolai utazdsok megszervezése,

lebonyolitasa céljabol.

A sziiloket beiratkozaskor, valamint az elektronikus naplé Otjan tdjékoztatja az Adatkezeld, hogy amennyiben az
itt felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt alairdsaval kell megerdsitenie. A tanulok
személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotétt kezelésében, annak tartalmaban a jogviszony létesitéséhez
képest valtozas t6rténik arrél a sziil6t/gondviselst az elektronikus napld 0tjan tdjékoztatni kell. A tdjékoztatdsnak
ki kell terjednie arra, hogy a tanulé vagy gondviseldje nyilatkozatban kérheti az e fejezetben felsorolt személyes
vagy kiilonleges adatok kezelésének melldzését. A nyilatkozatot badrmikor megteheti. Ebben az esetben az ¢
fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgd tanuld vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

Téjékoztatni kell a tanuldkat és a sziiloket tovabba, hogy az intézmény honlapjan a Dokumentumok/Egyéb

mentipontban megtalalhatd az intézmény adatvédelmi és adatkezelési szabalyzata.

3. Az adatok tovabbitasinak rendje
Az oktatasi nyilvantartasbdl az Adatkezeld altal tovabbithatd személyes adatok kérét az Onyty. 7. §-a tartalmazza;

(1) A tanuldi nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kiviil —
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a} a tanuldi jogviszonyhoz kapesolddod juttatss jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithato a
szolgaltatast ny(jto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére;

szervezett kotelezd foglalkozasto! valé tavolmaradas jogszerliségének ellentrzése, valamint a nevelési-okiatasi
intézménnyel és a tanuld sziildjével, torvényes képviseldjével vald kapesolatfelvétel céljabdl az Onytv. 2. § a)-
g) pontjaban foglalt adatok, valamint az 1. melléklet L rész c)—f) és /) pontjaban és az 1/A. melléklet 1. rész c)-f)
€s h) pontjaban foglalt adatok a rendérség részére tovabbithatok.

(2) Az oktatési nyilvantartas Onytv 2. § a)—f), h)—j) pontjéban foglalt adatok tovabbithatok

a) az 6vodai nevelésben részvételre kotelezett gyermek esetében a jegyzd részére, abbdl a célbél, hogy
gondoskodjon az dvodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvantartasarol, tovabba

b) a tankoteles gyermek, tanulo esetében a koznevelési feladatot ellatd hatosag részére, abbdl a célbdl, hogy
gondoskodjon a tankdtelesek nyilvantartasardl.

(3) A tanuldi nyilvantartas adataihoz az oktatasi nyilvantartds miikodéséért felelds szerv a kdznevelési feladatokat
ellatd hatdsag részére a feladatellatdsdhoz szilkséges adatok tekintetében kdzvetlen hozzaférést biztosit.

(4) A tanulé: nyilvéntartasban nyilvantartott adatok tovabbithaték adategyeztetés céljabo] annak a kdznevelési
intézménynek, amellyel a gyermek, tanuld jogviszonyban 4ll, és amely az oktatasért felelés miniszter altal
jovahagyott iskolaadminisztraciés rendszert hasznal.

(5) A tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét az orszagos egészségbiztositdsi szerv nyilvantartasaval
elektronikus 1iton kell megfeleltetni.

(6) Az alkalmazotti nyilvantartasbél személyes adat — az érintetten kiviil — az egyes, a foglalkoztatishoz
kapesolddd juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol, a szolgaltatdst nyajtd vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére tovabbithato.

(7) Az alkalmazotti nyilvantartas adataihoz az oktatasi nyilvantartds mitkodéséért felelds szerv a kdzneveldsi
feladatokat ellatdé hatdsag részére a feladatellatasdhoz sziikséges adatok tekintetében kozvetlen hozzaférést
biztosit.

(8) Az alkalmazotti nyilvantartasban nyilvantartott adatok tovabbithatok adategyeztetés célidbdl anmak a
koznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, 6raadd jogviszonyban all, és amely az oktatisért felelds
miniszter altal jévahagyott iskolaadminisztraciés rendszert hasznal.

(9) Az oktatasi nyilvantartas mikodéséért felelds szerv a kdzépfoku felvételi eljaras megszervezéséhez sziikséges
adatok nyilvantartasabol a kozépfoki felvételi eljarasban részt vevd kozépfoki iskolaknak, a kézponti irdsbeli
felvételi vizsgakat szervezd kozépiskolaknak tovabbitja az érintett tanulék nyilvantartott adatait.

(10) A személyazonositasra alkalmas adatokat az oktatdsi nyilvantartas mlikodéséért felelés szerv a kdzépfoka
felvételi eljaras lezarasat kovetden legkésdbb az adott év szeptember 15-éig torli a kdzépfoku felvételi eljaras
megszervezéséhez sziikséges adatok nyilvantartdsabal.

(11) Az oktatasi nyilvantartas mitkodéséért felelos szerv a kétszinti érettségi vizsga adminisztracids rendszerében

kezelt adatokat a vizsgaidbszakot kdvetd tanév végéig kezeli.
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(12) A Pedagdgus-tovabbképzési nyilvantartasbol — az érintetten kivill - személyes adat a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatast ny0jto részére tovabbithato.

(13) Az Orszagos pedagégiai-szakmai ellenbrzési nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivil — az
orszigos pedagdgiai-szakmai ellendrzések lefolytatisa céljabdl, az alkalmazott igazgatdjanak, munkaltatdjanak,
az érintettet foglalkoztatd kznevelési intézmény fenntartdjanak, valamint az ellendérzést végzé szakértok szamara
tovabbithato.

(14) A Pedagdgusmindsitési nyilvantartdsbdl személyes adat — a minGsitd vizsgan, a mindsitési eljarasban érintett
pedagéguson kiviil — a mindsit6 vizsga, mindsitési eljaras lefolytatasa céljabol, az alkalmazott igazgatdjanak,
munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztatd kéznevelési intézmény fenntartjanak, valamint az ellendrzést végzd

szakértok szamara tovabbithatd,

3.1. A pedagoégusok adatainak tovabbitdsa

Az Adatkezel6 az altala foglalkoztatott pedagogusok adatait tovabbithatja.

Az intézmény munkavallaloinak a 2.1. fejezet szerint nyilvantartott adatai — a célhoz kotottség megtartdsaval —
tovabbithatok a Fenntartonak, a kifizetbhelynek, birdsagnak, rendérségnek, ligyészségnek, a kdzneveléssel
Osszefiiged igazgatasi tevékenységet végzd egyéb kozigazgatdsi szervmek, a munkavégzésre vonatkozd
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsigi szolgalatnak.

Az intézmény az adatokat csak a foglalkoztatassal, a juttatisok, kedvezmények, kdtelezettségek megallapitasaval
és teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl,
a térvényben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten
kezeli. A pedagodgusigazolvinyra jogosultak esetében az igazolvainy kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adat a

KIR adatkezeldje részére tovabbithato.

3.2. A tanulok adatainak tovabbitasa
Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabdly rendel el. Az elrendelést az INkt.

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

3.2.1. A gyermek, tanuld adatai koziil:

a) a neve, szilletési helye és ideje, lakbhelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, térvényes képviseldje neve, sziildje,
térvényes képviseltje lakohelye, tartézkodasi helye &s telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje,
megsziinése, magantanuloi jogillasa, mulasztisainak szama a tartdzkoddsanak megallapitdsa, a tanitasi napon a
tanitasi oOrat6l vagy az iskola altal szervezett kotelezd foglalkozastol valé tdvolmaradas jogszeriiségének
ellenGrzése €s a tanuld szildjével, torvényes képviselGjével vald kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankdtelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntarté, birdsdg, rendorség, iigyészség,
telepiilési dnkormanyzat jegyzdje, Gyulai Tankertileti Kdzpont, Klebelsberg K&dzpont, kzigazgatasi szerv, KIR
(Oktatasi Hivatal), nemzetbiztonsagi szolgalat részére,
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b) 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett dvodahoz, iskolahoz, felsdoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapesolatosan az érintett felsdoktatési intézményhez,

¢) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositési azonositd jele, sziiléje,
torvényes képviseldje neve, sziildje, térvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszdma, az
dvodai, iskolai egészségiigyl dokumentacid, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi
allapotanak megallapitisa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziilje, térvényes képviseléje neve, sziildje,
torvényes képviselbje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztasaval
kapesolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljdbdl a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek, pedagogiai szakszolgélat

e¢) az igényjogosultsdg elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami tdmogatas
igénylése céljabol a fenntartod részére,

) a szamla kiéllitasahoz sziikséges adatai a tankényvforgalmazdkhoz,

g) az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvinyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettd] a felséfoki felvételi kérelmeket
nyilvantarto szervezethez,

tovabbithatd.

3.2.2. A gyermek, a tanulo

@) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi rendellenességére
vonatkozd adatal a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatési intézmények egymads kdzott,

¢) magatartisa, szorgalma és tudésa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a neveltestiileten
beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezbjének, a tanuldszerzddés alanyainak vagy ha
az értékelés nem az iskolaban térténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az 01 iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzOjének,

d) didkigazolvinya kiallitisahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a didkigazolvany

elkészitésében kézremiikodeék részére tovabbithatd.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok korének és feladatainak meghatarozasa

Az Adatkezel6 az intézményben folyé adatvédelmi és adatkezelési tevékenységéért, jelen adatvédelmi és
adatkezelési szabalyzat karbantartdsaért az igazgaté a felelds. Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb
szabdlyozott korében helyetteseit, az egyes pozicidkat betdltd pedagdgusokat, az iskolatitkdrokat hatalmazza
meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatvédelemmel] és adatkezeléssel kapesolatos feladatokat az igazgatd
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelésségével latja el.
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5.1, Az igazgato feladatai

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

a2.1. és 2.2. fejezetekben meghatarozott adattovabbitds rendszeres ellenbrzése

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat latnak el az alabbi munkavallalok

a beosztds utan részletezett tevékenységi korben.

Az igazgatohelyettes feladatai

a munkakdéri leirdsdban meghatdrozott felosztas szerint felelds a 2.2. fejezet szakaszaiban meghatérozott adatok
kezeléséért, egyiittmlkddve az iskolatitkarral,

az oktatasi nyilvantartds szamédra szolgaltatott tanuldi adatokért,

az igazgatdhelyettes felelds a 2.6. és 2.7. pontokban régzitett adatok kezeléséért,

5.2. Az iskolatitkar (HR iigyekért felelds) feladatai

a 2.1. fejezetben meghatarozott munkavallaloi adatok kezelése az oktatasi nyilvantartisban,

a pedagdgusck és munkavallalok személyi anyaginak Osszeéllitasa és tovabbitdsa a Gyulai Tankerlileti
Ké&zpontba, amely az iratok drzésének és kezelésének helye.

a munkavallaldkkal kapcsolatos, irdnyadd jogszabalyok szerinti adattovabbitas,

munkavédelemmel kapcsolatos adatok,

a pedagogus erkdlesi bizonyitvany érvényességének nyilvantartasa.

5.3. Az iskolatitkar (tanuléi iigyekért felel6s) feladatai
tanulok adatainak kezelése a 2.2. fejezetben meghatarozottak szerint,
a tanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.3, fejezetben rogzitettek szerint,

a tanulokkal kapcsolatos, iranyado jogszabdlyokban rogzitett adattovabbitds.

5.4. Az osztalyfonokik feladatai

a2.2.2. fejezetben szerepld adatok.

5.5. A gyermek- és ifjlasagvédelmi felelos feladatai

a 2.2.2, fejezet ¢) szakaszaban szerepld adatok.

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

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartisi modja a kovetkezo lehet:
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nyomtatott irat,

clektronikus adat,

elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

az iskola weblapjan elhelyezett (clektronikus) adat, fénykép, videdfelvétel.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel is vezethetSk. Az

oktatasért felel6s miniszter az elektronikus modszert kotelezben is elrendelheti.

5.2. A munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1. A személyi irat fogalma

Személyi irat minden — bérmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznilasdval keletkezett —
adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kévetden
keletkezik és a munkavallald személyével dsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A szemelyi iratok kére az alabbi:

a munkavallald személyi anyaga,

a munkavéllalo tajékoztatdsirdl szold irat,

a munkavallaloi jogviszonnyal 6sszefiiggd egyeb iratok (pl.: illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),

a pedagodgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

a munkavallalé bankszamlajanak szama

a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy dnként dtadott adatokat tartalmazé iratok.

5.2.2. A személyi iratokra vonatkozé adatkezelés

A személyi iratokra csak olyan adat és megéllapitas vezethetd fel, amelynek alapja

a kézokirat vagy a munkavallald irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak frasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas hatdsag déntése,

jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3. A személyi iratokba valé betekintés joga

A személyi iratokba az alabbi személyek jogosultak betekinteni:

az intézmeény igazgatdja és helyettese,

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

sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4. A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezel6i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

az igazgato
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az adatok kezelését végzo iskolatitkar,

igazgatohelyeties.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatian hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossigra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletien megsemmistilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb informatikai eszkoz ttjan torténik, a személyes adatok
technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi
intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utin a haldzatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

A rendszerben tarolt adatok védelme érdekében rendszeres archivéldst, mentést kell végezni, amely a
rendszerpazda feladata. A sériilt vagy hasznalaton kivill helyezett — hivatalos adatokat tartalmazd — adathordozot
a rendszergazda, a rontott papir alapi dokumentumockat az iskolatitkar azonositisra alkalmatlan moédon

megsemmisiti.

5.2.5. A személyi iratanyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje az iskolatitkar (HR) kézremiikddésével gondoskodik a
munkavallalo személyi anyaganak Gsszeallitasarol, tovabbitja a Gyulai Tankeriileti K&zpontba, amely az iratok
6rzésének és kezelésének helye. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil méas anyag nem
tarolhato. A személyi anyagot tartaimuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gyiijtdben zart szekrényben kell 6rizni.

A személyl anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartas. A szamitogéppel vezetett munkavallaldi
alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kvetkezd esetekben:

a munkaviszony elsd alkalommal valo létesitésekar,

a munkaviszony megsziinésekor,

ha a munkavallalé adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bek&vetkezd viltozasokrdl nyole napon beliil kiteles tdjékoztatni a munkaltatoi
jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag aktualizdldsaért és rendszeres ellenérzéséért az intézmény vezetdje a felelds. Utasitésai és a

munkavallalok munkakdri leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkér (HR) végzi.

5.3. A tanuldok személyi adatainak kezelése

5.3.1. A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarélag az alabbiak lehetnek
az igazgato,

az igazgatohelyettes,

az osztalyfonok,

az iskolatitkar.
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Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvéltoztatés, tovabbitas, nyilvanossdgra hozatal,
torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa
haldzaton vagy egyéb informatikai eszkGz tjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa
¢rdekében az adatkezelének és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas

védelem, az elkiildés utdn a héldzatrél valo t6rlés stb.) sziikséges tennie.

5.3.2. A tanuldk személyi adatainak nyilvantartisa és taroldsa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi adatainak
oOsszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi adatai kdzott
a 2.2. fejezetben f[elsoroltakon kivill mas anyag nem tarolhato. Kivételt képeznek azok a személyes vagy
kiilénleges adatok, amelyeknek a tanul¢ vagy az intézmény érdekében térténé intézményi kezeléséhez a sziild
irasban hozzajarult (2.7. pont), valamint az oktatasi nyilvantartas alrendszereiben tarolt adatok.

A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell érizni:

Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

torzskonyvek,

bizonyitvanyok,

beirasi naplé,

osztalynaplok,

a didkigazolvinyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.3. Az dsszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a szilkséges adatok biztositdsa,
igazolasok kiéllitasa, taniigy-igazgatési feladatok folyamatos ellatasa céljAbdl. Az Gsszesitett tanuldi nyilvantartas
a kdvetkez6 adatokat tartalmazza:

a tanuld neve, osztalya,

a tanuld azonositd szama, didkigazolvianyanak szama,

sziiletési helye és ideje, anyja neve,

allando lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama.

A nyilvantartast az igazgatd utasitdsait kOvetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartds minden év
szeptember 1-jéig késziil az elektronikus napléban és az oktatsi nyilvantartd rendszerben. A szadmitdgéppel
vezetett tanuloi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak
modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban
vezetett tanuloi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasét biztositani kell,

A tanuld és sziiléje a tanulé adataiban bekovetkezd valtozdsokrdl nyole napon beliil kételes tajékoztatni az

osztalyfonokot, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.
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5.4. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak vagy foglalkoztatasra irdanyuld egyéb jogviszonyban 4llé partnerének
kotelessége az adatvédelem és adatkezelés vonatkozd jogszabalyokban ¢€s e szabdlyzatban meghatdrozott
rendjének betartdsa, a személyes adatok védelme és azok illetéktelen hozzaférésének megakadalyozasa. Az
adatkezelék, illetve az iskola tanarai, vezetdi feladatkdrt ellatd munkavallaloir felelosek a tudomasukra jutott
adatok védelméért., A tanuldk és munkavallalok személyi adatait kizdrdlag az e szabalyzatban meghatérozott
személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegii (szébel, telefonon

torténd, irasos vagy barmely mas modon t6rténd) tovabbitasa szigoriian tilos!

5.5. Az adatallomanyban érintett munkavillalék, tanulék és sziilok jogai és jogérvényesitésiik

rendje

5.5.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem esetén az érintett adatainak médositasa

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas 6nkéntes vag
kételez6. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell nevezni az adatkezelést eirendeld jogszabdlyi hivatkozast is.
A munkavallald, a tanuld vagy gondviselje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint
kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitisat, amelyet az Adatkezeld koteles teljesiteni. A
munkavililald, a tanulg, illetve gondvisel&je jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen
¢€lbol ¢s milyen terjedelemben tovabhitottak.

A munkavallalé a kézokirat, illetve a munkaltatd dontése alapian bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését
csak kodzokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuld nyilatkozata vagy déntésének az illetékes szervek altal tértént
megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavéllald, tanulo, illetve gondviseléje vagy az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személy
szédmadra, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatast ad az intézmény
altal kezelt, illetdleg az altala megbizott adatfeldolgozd altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl,
jogalapjarol, idétartamardl, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérd! és az adatkezeléssel dsszefiiggd tevékenységérol,
tovdbba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az igazgatd a kérelem benyjtasatol

szamitott 30 napon beliil irasban, kdzérthetd forméban kételes megadni a tajékoztatast.

5.5.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatiatvevé joganak vagy jogos
érdekének érvényesitéseéhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést térvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzes, kdézvélemény-kutatds vagy
tudomanyos kutatds céljara torténik;

c) a tiltakozés joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi.
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Az igazgatd — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a kérelem benytjtasatol szamitott
legrévidebb iddn beliil, de legfeljebb 8 napon belill megvizsgélni, és annak eredményérdl a kérelmezét irasban
tajekoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokoit, az Adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrél, illetbleg az
annak alapjdn tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kételesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az
érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétsl szamitott 30 napon beliil — az Infotv.

irdnyado szakaszai szerinti hatésaghoz vagy birésaghoz fordulhat.

5.5.3. Tajékoztatis az intézményi adatkezelés szabalyairél

Az intézmény honlapjanak Dokumentumok/Egyéb meniipontjiban megtekinthetdk az intézményi adatkezelés

szabalyairdl sz0lo tijckoztatd anyagok. Itt olvashato jelen Szabalyzat is, Az iskolai honlapon térténé tajékoztatok
kitémek az intézményi adatkezelés azon eseteire is, amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs
jogviszonyban az intézménnyel, azaz személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabédly nem nyujthat

felhatalmazast az intézmény szdmdra.

5.5.4. Adatvédelmi tisztviseld
név: Teleki-Szavai Krisztina tankeriileti igazgato

elérhetdségei: Tel.: (06) 66—795-245; e-mail: gyula@kk.gov.hu

5.5.5. Jogorvoslati jog az adatkezeléshez kapesoléddéan

Amennyiben az érintett Gigy itéli meg, hogy a 14 vonatkozd személyes adatok kezelése megsérti a GDPR-t, az
Infotv.-t, vagy egyéb, a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogszabalyokat, jogosult arra, hogy — az egyéb
kozigazgatasi vagy birésagi jogorvoslatok sérelme nélkill - panaszt tegyen az Adatkezel§ feliigyeleti hatésaganal.
A hatosidgnak ezt kdvetben a panaszt ki kell vizsgélnia és a vizsgalat eredményérdl az érintettet értesitenie kell.
A panasz megtételére az érintett jogosult barmelyik eurépai unids tagdllami hatdsagnal, igy kiilondsen a szokasos
tartézkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagallamban. A magyar adatvédelmi
hatosag elérhetdségeit jelen fejezet aljan talalja.

A birésagi jogorvoslathoz vald joganak érvényesitése érdekében az érintett birdsaghoz fordulhat, ha megitélése
szerint az Adatkezelé &ltal megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozd a személyes adatait a
személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyban, vagy az Eurdpai Unié kotelezd jogi aktusaban
meghatdrozott eldirdsok megsértésével kezeli. A birésag az iigyben soron kiviil jar el. A per elbirdlisa a
torvényszek hataskorébe tartozik. A per — az érintett valasztdsa szerint — az érintett lakohelye vagy tartézkodasi
helye, vagy az intézmeény székhelye szerinti torvényszék (Gyulai Térvényszék) elbtt is megindithato.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsig Hatosdgnal (NATH) tett bejelentéssel az Adatkezelvel szemben

barki vizsgilatot kezdeményezhet arra hivatkozassal, hogy személyes adatok kezelésével kapesolatban
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jogsérelem kovetkezett be, vagy annak kdzvetlen veszélye fennall, illetve, hogy az adatkezeléshez kapcsolodo
Jogainak érvényesitését az Adatkezeld korlatozza, vagy ezen jogainak érvényesitésére iranyuld kérelmét

clutasitja.

A bejelentést az alabbi elérhetdségek valamelyikén lehet megtenni:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (NAIH)
Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c
Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat(@naih.hu

URL: http://naih.hu

6. Zaro rendelkezések

Jelen Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat elektronikusan az intézmény honlapjan megtekintheto.

(Dokumentumolk/Egvéb)

Jelen adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatot a nevelétestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott €s

e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a Fenntarto egyidejii jovahagyasaval.

Gyula, 2026. junius 30.

Torok Balazs
1gazgato
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Fiiggelék

1. A digitalis oktatas adatainak célhoz kitott kezelése

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

A nemzeti kbznevelésrd] sz616 2011. évi CXC. térvény alapjan az adatkezelés célja az iskolai nevelés és oktatés,
mint kéznevelési alapfeladat ellatasa, igy az adatkezeld a kéznevelési intézmény

A 2016/679 curdpai parlamenti és tandcsi rendelet 4. cikk 1. pont meghatarozasa alapjan egy ember arca, képmasa
személyes adatnak, a felvétel készitése, felhasznalasa adatkezelésnek mindstl. Mind a tanarokrol, mind pedig a
tanuldkrol késziilt felvétel személyes adat.

A digitalis oktatas folyaman érickelés céljabdl készitett és felhasznalt felvételek 2011.évi CXIL t&rvény 5.§ (3)
bekezdése szerint kitelezd adatkezelésnek mindsil, a 2016/679 eurépai parlamenti és tandcsi rendelet 6. cikk

(1.e) pontja alapjan kozfeladat ellatisara szolgal.

1.2. A digitalis oktatas adatkezelésének célja
Az oktatasi-nevelési feladat soran kezelt személyes adatok, igy kiiléndsen a fénykép, videofelvétel, vagy
hangfelvétel kezelésének célja

az ingyenes és kotelezd alapfok(, valamint az

ingyenes és mindenki szimara hozzaférhetd kozépfoka nevelés-oktatdshoz valod jog biztositdsa,

a kiiznevelési intézmény jopszabalyban meghatirozott feladatainak ellatasa, és

a digitalis munkarendben végzett oktatasi tevékenység ellatisdval kapcsolatos feladatok végzése, kapcsolattartas,
az ismeretek Atadasa és az ismeret (szamonkérés) vagy jelenlét ellenérzése.

1.3. A digitalis oktatas tantermi ératél eltérdé adatkezelés modja

Csak a fent meghatarozott célok elérése érdekében és azzal aranyosan lehet kezelni az oktatds soran keletkezett
személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozd alapelveket, biztonsagi eldirasokat.

A szemeélyes adatok kezelése csak alkkor ¢s annyiban lehetséges, amennyiben az adatkezelés céljat nem lehetséges
adatkezelést nem igényld eszkozékkel elérni

(2016/679 eurdpai parlamenti és tandcsi rendelet, 5.cikk (1) bekezdés ¢) pont (adattakarékossag elve) szerint a
felvételen csak a tanuld szerepelhet, mas személy, és a tdgabb kdmyezet nem jelenhet meg rajta,

A digitalis oktatas folyaman az intézmény &ltal valasztott, nem nyilvanos, zart kommunikacids csatorndkon
folyhat adattovabbitas a pedagdgus-gondvisel6-tanuld kozott.

1.4. Az adatkezelés idétartama

Az adatkezelés alapvetden az adatkezelési cél megvalosulasaig tart. Ezért a tantermen kivili, digitalis
munkarendben veégzett oktatas soran keletkezett, a tanulordl készilt, vagy a tanuld sajat magardl készitett és
elkiilddtt fénykép, videofelvétel vagy hangfelvétel adatokat a pedagbgus az értékelés megtoriénte utdn, de

legkésobb a tanév végén haladéktalanul, vissza nem allithaté modon t6rélni kiteles.
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1.5. Adatbiztonsag

A 2016/679 eurépai parlamenti és tanacsi rendelet 5. cikk (1) bekezdés e) pont alapelvének értelmében a
felvételek tarolasa soran biztositani kell, hogy jogosulatlan harmadik személy azokhoz ne férhessen hozza.
Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az iskola falain beliil tdrténik, a biztonsagos
kérnyezet megteremtése kizods feladat, igy mindent meg kell tenni annak érdekében, hogy megakadalyozzuk az
adatkezeléshez hasznalt eszkdzok, adattérak, belépési jelszavak stb. illetéktelenek (a csaladtagok is ennek
mindsiilhetnek) altali hozzaférését.

A 2011. évi CXC. térvény 42.§ (1) bekezdése alapjan a pedagogust az igy keletkezett adatok vonatkozasaban
titoktartasi kotelezettség terheli.

A 2012, évi C. torvény a Biintetd Torvénykonyvrél 219. § (4) bekezdése vonatkozdsaban a digitalis
munkarendben megvaldsuld oktatds sordn késziilt barmely kép- és hangfelvétel vagy egyéb személyes adat
tovabbitisa, kézzététele, megosztasa az internet nyilvinossaga részére, az erre vonatkozo hozzijarulas hianyaban

jogosulatlan adatkezelés és megvaldsitja a személyes adattal vald visszaélés blincselekményét is.

1.6. Tajékoztatas és hozzaférés joga

Az adatkezel6 koteles tajékoztatist adni a kiilonleges oktatdsi rendszerben (digitdlis oktatds) folytatott, az
intézményi adatkezelési szahdlyzattdl eltérd adatkezelési rendrdl.

Az adatkezeléssel érintett tanuld (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) a kdznevelési intézményhez, mint
adatkezel6hdz eljutatott kérelmében tijékoztatast kérhet arrdl, hogy a tantermen kiviili, digitalis munkarendben
végzett feladatellatds soran késziilt-e a tanuldrdl felvétel, és ha igen, milyen felvételek késziltek.

Az adatkezeléssel érintett tanuld (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) a kéznevelési intézményhez, mint
adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatist kérhet arrdl, hogy ki, milyen jogalapon, milyen adatkezelési
célbdl, mennyi ideig és milyen személyes adatokat kezel a tanulérdl, tovabba arrol, hogy kinek, mikor, milyen
jogszabdaly alapjan, a tanulé mely személyes adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a tanuld

személyes adatait,

1.7.Tiltakozas joga
A tanuld (sziil6i feltigyeletet gyakorld személy), a tanulé sajat helyzetével kapesolatos okokbol barmikor
tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az adatkezeld a személyes adatokat a jelen adatkezelési

tajékoztatoban megjeldlt céllal Gsszefliggésben nem megfeleléen kezelné.

1.8. Torléshez valo jog
A tdjékoztatoban ismertetett adatkezelés kapesan a tanuld (sziildi feliligyeletet gyakorld személy) csak akkor élhet
a torléshez vald jogéaval, ha az adatkezeld kdznevelési intézmény kozfeladat ellatisa keretében végzett feladata

végrehajtasdhoz az adat nem szilkséges.

129



1.9. A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valo jog

A tanulo (sziiloi feligyeletet gyakorld személy) kérheti, hogy a tanuld személyes adatai kezelését az adatkezeld
korlatozza, amennyiben az adatkezelonek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy az érintett
tiltakozott az adatkezelés ellen. Ez utobbi esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amig
megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezel6 jogos indokai elsdbbséget élveznek-¢ az érintett jogos indokaival

szemben.

1.10. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitése, és a jogorvoslati lehetéségek

Az intézményi szabalyzatban foglaltaknak megfeleloen biztositottak.

Zaradék

A nevel6testiilet 2026. jinius 30. napjan tartott értekezletén elfogadta.

Kelt: Gyula, 2026. junius 30.

Torok Balazs
igazgatd
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1. szamu fiiggelék

1 szamu fiiggelék Igazgaté palyazat nélkiili megbizasanak elj arasrendje

2. A fenntartdi irasbeli kezdeményezést ismertetni kell a tantestiilettel, ki kell fliggeszteni a tanari
hirdetétablara — felelés az intézmény igazgatdja.

3. Létre kell hozni egy haromfos elokészitd bizottsagot a neveldtestiileti véleményezés lebonyolitasara,
hiszen az igazgatotol — érintettsége miatt — nem fogadhato el az ebben torténd aktiv kdzremiikddés. Az
elokészitd bizottsigot — annak létrehozasakor — egyben érdemes megbizni a szavazatszamlalasi
feladatok elvégzésevel is.

4. Az elokészitd bizottsag elntkének — az igazgatd kezdeményezésére — Ossze kell hivnia a
nevelGtestiileti tilést a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 117. § (2) és (4)/e bekezdéseinek eldirasai
szerint.

5. Az el6készitd bizottsagnak Ossze kell éllitania a nevelGtestillet névsorat, a szavazati joggal
rendelkezok listajat.

» A kérdésben az igazgatonak is szavazati joga van, hiszen tagja a nevel6testiiletnek

o Azt, akinek a kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, a neveldtestiileti értekezlet
hatarozatképességének meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni, amennyiben meghivas ellenére
nem jelent meg.

o Meg kell hatarozniuk — az igazgatd aktiv kézremiikdésével — az intézményi neveldtestiileti iilés
idépontjat és helyszinét

o Az 6raadok a koznevelési torvény 70. § (5) bekezdésének elrendelése szerint nem rendelkeznek
szavazati joggal

5. Az el6készitd bizottsag elndke levezeti a tantestiilet értekezletét. Gondoskodik az eredmények pontos
0sszeszamlalasarol,

o aszavazasra jogosultak szdmanak megallapitasarol,

e az Osszes szavazatot leadd pedagogus szamanak megallapitasarol,

a tamogato ,,Igen” szavazatok €s a nem tdmogato6 ,,Nem” szavazatok szamarol,

az érvénytelen szavazatok szamanak megallapitasarol.
o a szavazas eredményénél az Osszes szavazok szamat Ugy kell meghatarozni, hogy a szavazasra

jogosultak szamabol le kell vonni a tartdsan tavol lévok szdmat
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» ¢rvényes az a szavazat, amelyrél a szavazatszamlalo bizottsag mindharom tagja egybehangzdan
allapitja meg annak eredményét érvénytelen az a szavazat, amelyen egyik valasz sincs alahdzva vagy
bekarikdzva, vagy mindkét valasz ala van hizva vagy be van karikdzva.

6. Az elokészitd bizottsagnak el kell készitenie a tantestiileti szavazasrdl szold jegyzdkonyvet,
amelynek tartalmaznia kell a szavazds szamszer{i eredményét. A jegyz6konyvet az eldkészité bizottsag

tagjai frjak ala.

A masodik ciklusos igazgatoi megbizasrol

A 2023. év1 LII torvény a pedagogusok 1j életpalyajardl szol6 térvény 37. § (1) bekezdése alapjan az
igazgato kivalasztasa nyilvanos palyazat Gtjan torténik. A palydzat mell6zhetd, ha az igazgatd ismételt
megbizasival a fenntartd és a neveldtestiilet egyetért. Egyetértés hidnyaban, tovidbba az igazgatd
harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megelézden a palyazat kiirdsa kotelezd.

A 2023, évi LIL torvény a pedagdgusok 1) életpalyajardl szol6 térvény 37. § (1) bekezdése alapjéan,
nyilvanos palyazat kiirasa nélkili magasabb vezet6i megbizas akkor adhato, ha azzal a nevel6testiilet
legalabb kétharmada egyetért. A nevelbtestiilet titkos szavazassal alakitja ki véleményét, melyrél sz6lo

nyilatkozatat irdsba foglalja.
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2. szamu fiiggelék

2. szamu fiiggelék Pedagogusok kompetencia és teljesitményalapu értékelési szabalyzat

1. Altaldnos rendelkezés
Jelen szabalyzat a

Székhelyintézmény:

> Gyulai Diirer Albert Altaldnos Iskola (5700 Gyula, Szent Istvan u. 29.)

Tagintézmény:

» Gyulai Diirer Albert Altaldnos Iskola Bay Zoltan Altalanos Iskola Tagintézmény (5711 Gyula,
Mlyés Gyula u. 1-3.)
Tagintézmény Telephelye:

» Gyulai Diirer Albert Altalanos Iskola Bay Zoltan Altaldnos Iskola Tagintézmény Telephelye
(5711 Gyula, Illyés Gyula u. 2.)

e munkaltatojara, és az

e ¢rtékelendd személyre terjed ki.

A teljesitményértékelési szabalyzat hatalya
e hatalyba lépésének ideje: 2024. szeptember 1.
® ¢érvényesseg: visszavonasig

e nyilvanos: megtalalhat6 az iskola honlapjanak ,,Dokumentumok” meniipontjaban.

Modositasa:
e amennyiben a vonatkozo szabalyok megvaltozasa miatt sziikségessé valik, vagy

e a modositast kezdeményezi az intézmény vezetdje, a munkakdzosség-vezetdk, vagy a

nevelGtestiilet.

A szabalyzatot az intézmény igazgatoja készitette el, a nevel6testiilet irasban veleményezte, elfogadta
azt.

A teljesitményértékelés soran személy adatok keletkeznek, személyes adatok kezelése torténik, igy az
erre vonatkozd — a GDPR ¢és az informdcids dnrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szold
2011. évi CXII. térvényben (Infotv.) meghatarozottakon alapulé — rendelkezések az iranyadok. Ezeket
a rendelkezéseket az intézmény iratkezelési szabalyzata tartalmazza.
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2. Jogszabalyi hattér
A munkaltatd a vele jogviszonyban all6 értékelendd személyek teljesitményét az alabbi jogszabélyok

figyelembe vételével végzi

* anemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.),

e apedagogusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LIL térvény (tovabbiakban: Phétv.),

e apedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol szold 401/2023. (VIIIL
30.) Komm. rendelet,

e apedagbgusok teljesitményértékelésérdl szold 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (tovabbiakban: TER)

e anevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a kdznevelési intézmények névhasznalatérdl sz616

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet.

3. Teljesitményértékeléssel kapcsolatos fogalmak meghatarozisa
Ertékelendd személy: a teljesitményértékelési idészak elsé napjan legalabb Pedagdgus I. besorolassal

rendelkez6, pedagégus munkakoérben foglalkoztatott, valamint a Puétv. 98. § (3) bekezdésében
meghatérozott pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé neveld-oktatd munkat
kézvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott.

Ertékeld vezetd: értékelendd személy esetében a nevelési-oktatési intézmény igazgatdja, foigazgatdja (a
tovabbiakban egylitt: igazgatd), az igazgatd esetében a nevelési-oktatdsi intézmény fenntartojanak
kijelslt képviseldje.

Kézremitkods: az igazgatohelyettesek, a tagintézmény-igazgatd, az értékelendd személy
munkak&zisségének vezetdi.

Pedagogus: a Paétv. 3. § 29. pontja szerinti személy, valamint a pedagdgus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd nevelé-oktaté munkat kézvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott
személy.

Teljesitmenyeértékelési elektronikus rendszer: a teljesitményértékelés lebonyolitasara, az adatok
rogzitésére, valamint azok tovéabbitasara alkalmas informatikai rendszer.

Teljesitményértékelési iddszak: az Nkt. 7. § (1) bekezdés a) és m) pontja szerinti kdznevelési
intézményben (6vodaban, kiegészitd nemzetiségi dvodaban) foglalkoztatott értékelendd személy

esetében a szeptember 1-jét6] a kdvetkezd év julius 15-éig tart.

4. A teljesitményértékeléssel kapcesolatos jogkorok
A munkaltaté nevében a teljesitményértékeléssel kapesolatos jogkdrt az értékeld vezetd gyakorolja.
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Az igazgatdt a vezetdk értékelési szempontrendszere szerint az intézmény fenntartdja, vagy
fenntartéjanak kijeldlt képviseldje értekeli.

A pedagégust a pedagdgusok <értékelési szempontrendszere szerint az igazgatd érickeli. A
teljesitmeényértékelést az igazgato hagyja jova.

Az igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgaté kollegdk teljesitményét vezetbként (és nem
pedagdgusként) kell értékelni. Az értékelést az igazgatd végzi. A teljesitményértékelést az igazgatd
hagyja jova.

Amennyiben a munkaltatd tobb tagintézménnyel vagy intézményegységgel illetve nagylétszamu

nevelbtestiilettel rendelkezik, indokolt lehet az igazgatdk tehermentesitése.

5. A teljesitményértékelés

5.1. Az értékelés célja, teriiletei

Az értékelés célja, hogy az adott intézményen belill

e az érintett foglalkoztatott kapjon visszajelzés a munkavégzésének szinvonalarol,

e jo0l definidlhatd, kézérthetd szempontrendszer alapjdn biztositsa a munkéltatéi dontéseket
megalapozo objektiv értékelés helyi alkalmazasat,

e akiilonbizd értékelési formak eredményét komplex modon vegyék figyelme,

¢ megvalosuljon az anyagi elismerés, és

o az értékeltek 6sztbnzést kapjanak a mindségi munkavégzésre.

Nem cél, hogy mas intézményekhez hasonlitsa az értékeld a teljesitményeket, hiszen az eredmények

nem is feltétlenti]l dsszevethetok.

Az értékeles

e a vezetdi megbizassal nem rendelkezd, pedagdgus munkakérben foglalkoztatott értékelendd
személy esetében az 1. melléklet,

e a vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személy esetében a 2. melléklet szerinti értékelési

szempontok (a tovabbiakban: értékelési szempont) alapjan toérténik.
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5.2. Az értékelés szempontrendszere
Az ertékeld vezetd évente a teljesitményértékelési idészakra vonatkozoan értékeli az értékelendd

személy teljesitményét.

Gyakornokok esetében nem keriil sor teljesitményértékelésre, viszont a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo (tovabb foglalkoztatott) nyugdijas kollegakra is kiterjed az értékelés.

A szempontok nyilvanosak, a honlaprél nem tévolithatok el, archivaldsukra a digitdlis archivalas
szabalyait kell alkalmazni. A k6zzétett mddszertan és szakmai szabalyok, valamint az egyedi intézményi
értékelési szempontok a teljesitményértékelési idészakban nem modosithatok. (TER rendelet 4. $ (4)
bek.)

A teljesitményértékelés minden pedagdgus és vezetd esetében 2 részbbl épiil fel:

o aszemélyre szabott éves teljesitménycélok (pedagdgusok esetében 3, vezetdk esetében 4), és

» a munkavégrés/feladatelldtds (meghatirozott mennyiségi és mindségi szempontokra egyarant

kiterjed0) egységes értékelési szempontok (pedagdgusok illetve vezetdk esetében 7 szempont).

6. A személyre szabott teljesitménycélok — az értékelési rendszer elsé része
6.1. Pedagégusok
A pedagdgusok személyre szabott teljesitménycéljai (évente 3 meghatarozott cél) jelenitik
meg az értékelés komplex rendszerében a pedagogus sajat magaval szemben tdmasztott fejlddési
elvarasait annak érdekében, hogy a kijeldlt célok illeszkedjenek:
e az intézmény pedagoégiai programjiban, éves munkatervében, belsé szabalyzataiban szerepld
célokhoz;
e az adott pedagogus el6zd teljesitményértékelésében, illetve kiilsd értékelésében (ha volt ilyen)
meghatarozott fejlesztendd tevékenységekhez.
A szemelyes teljesitménycélok meghatdrozisa — amely pedagdgus esetében ez értelmezheté -illeszkedik
a munkakdzOsség feladatkoréhez. Lehetbség van ra, hogy a személyes teljesitménycélok szakmai,
nevelési/médszertani, valamint egyéb teriileteket &Sleljenek 4at. A teljesitménycélok magukban
foglalhatnak az alapfeladatként elvégzett tevékenységekkel kapcsolatos, egyértelmil min8ségi vagy

egyeb mutatohoz kapcsolodo elemeket is.

Elérhet6 pontszam

Teljesitménycélonként az elérhetd maximalis érték 8 pont lehet, igy a harom teljesitménycél maximalis
értéke Gsszesen 24 pont lehet. (A célok meghatarozasakor az intézmény bels§ teljesitményértékelését
szabalyozo intézményl dokumentumban objektivan rogziteni kell, hogy a teljesitménycélonként

elérhetd maximalisan 3x8 pontbd] milyen szintli teljesités esetén hany pont szerezhetd meg.)
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;[ A szempont | TR s ; Osszesen
| sorszdma | ;
' Pontérték ~ 8pont | 8pont 8 pont 24 pont

A célok meghatarozasakor az intézmény belsd teljesitményértékelését szabalyozd intézményi
dokumentumban azt is objektivan régziteni kell, hogy a teljesitménycélonként elérheté6 maximalisan 8
pontbol milyen szintl teljesités esetén hany pont szerezhetd meg. A pedagdgus egyéni személyes
teljesitménycéljainak végso jovahagyasa az igazgato feladata. Tanév kdzben csak kifejezetten indokolt
esetben (pl. az intézmény pedagdgiai mikodesét, illetve az adott pedagdgus munkavégzését dontden
befolyasolo, elére nem lathatd esemény) van lehetdség a személyes teljesitménycélok modositasara,
tanévenként egy alkalommal, februar végéig. A modositas az igazgatod engedelyeével torténik.

Tanév kozben az igazgatd, vagy az igazgato altal kijelolt személy (példaul igazgatdhelyettes,
munkako6zosség-vezetd) kdveti nyomon az egyéni személyes teljesitménycélok teljesiilését (javasolt
erre az eKRETA online feliiletének alkalmazésa, ahova minden pedagogus feltdltheti a teljesiilés tényét
¢s az azt alatdmaszté dokumentumokat, adatokat). Tanév végén — ha az igazgato altal kijelolt személy
feladata volt tanév kdzben az egyéni személyes teljesitménycélok teljestilésének nyomon kdvetése — az
igazgatd altal kijeldlt, az adott pedagdgus értékelésében bevondsra keriilé személy feladata, hogy az
igazgatd szamara atadja a pedagdgusok személyes teljesitménycéljainak teljesiilésére vonatkozo
informéacidkat, beleértve azt is, hogy a megszerezhetd 3x8 pontbdl hany pontot szerzett meg az adott

pedagogus.

6.2. NOKS munkakoérben foglalkoztatott pedagoégusok

A pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé oktatdo-neveld munkat kdzvetlenil

segité (NOKS) munkakdrben foglalkoztatott értékelendd személynek minden év (elsdsorban) junius 30-

ig, de legfeljebb szeptember 30-ig 3 teljesitménycélt kell meghataroznia. A célokat egyezteti az értékeld

személlyel, és azokat rogziti a TER-ben. Ezek a célok a sajat magaval szemben tAmasztott fejlédési

elvarasokat jelenitik meg az értékelés komplex rendszerében annak érdekében, hogy a kijelolt célok

illeszkedjenek

e az intézmény pedagogiai programjaban, éves munkatervében, belso szabalyzataiban szereplo
célokhoz.

Személyes teljesitmenycélok lehetnek:

e szakmai, nevelési/modszertani célok,

e alapfeladatként elvégezett tevékenységgel kapcsolatos, egyértelmii mindségi vagy egyéb mutatéhoz

kapesoladé elemek,
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e egyéb teriileten meghatarozott feladatok.

Elérhet6 pontszam

Teljesitménycélonként az elérhetd maximalis érték 8 pont lehet, igy a harom teljesitménycél maximalis
értéke Osszesen 24 pont lehet. (A célok meghatarozasakor az intézmény belsé teljesitményértékelését
szabalyoz6 intézményi dokumentumban objektivan régziteni kell, hogy a teljesitménycélonként elérhetd

maximalisan 3x8 pontbdl milyen szintli teljesités esetén hany pont szerezheté meg.)

—

[Rvewnai | 0. 2 Osszesen |
| sorszama % | |
 Pontérték ~ 8pont  8pont 8 pont A 24 ont |

6.3. Vezetok
A vezetdknek évente 4 személyre szabott teljesitménycélt kell megfogalmazni.

Az igazgatd vagy foigazgatd esetében a célok meghatarozasa a fenntartéval kozosen torténik.
Jovahagyasa, értékelése és pontozasa is fenntartéi feladat.
Az igazgatohelyettes, tagintézmeény-igazgatd személyre szabott teljesitménycéljait az igazgatoval
kozosen kell meghatarozni. Jovahagyasa igazgatoi feladat.
A vezetOk esetében a teljesitménycéloknak illeszkednie kell
e az mnté¢zményi tanfeliigyeleti eljaras alapjan késziilt intézményi intézkedési tervben foglaltakhoz,
e a fenntartoval kézosen meghatarozott, intézményi szinti stratégiai célokhoz,
e a fenntarto altal elfogadott vezeti palyazatban foglaltakhoz
e a fenntarto irasban rogzitett elvarasaihoz,

* azigazgatd éves beszamoldja alapjan meghatarozhatd problémas teriiletek fejlesztéséhez.

Elérheté pontszam

Teljesitménycélonként az elérhetd maximalis érték 10 pont lehet, igy a négy teljesitménycél maximalis
értéke Osszesen 40 pont lehet. (A célok meghatarozasakor az intézmény belst teljesitményértékelését
szabalyoz6 intézményi dokumentumban objektivan rogziteni kell, hogy a teljesitménycélonként

elérheté maximalisan 4x10 pontbdl milyen szintl teljesités esetén hany pont szerezhet$ meg.)

e T S—
 Pontértek 10pont | 10pont = 10pont 10pont | 40 pont

138



7. A munkavégzés értékelési szempontjai — az értékelési rendszer masodik része

7.1. Pedagdgusok

A munkavégzés értékelési teriileteinek szama 7. Ebbol 6 teriilet egységes, tovabbi 1 db értékelési
szempont pedig egyedi intézményi, amit a vezetd a nevel6testiilettel kdzdsen hataroz meg az adott
nevelesi evre.

Az egyes teriiletek, szempontok értékelését az értékeld a rendelkezésre 4ll6 adatok (mennyiségi, illetve

mindségi mutatdk), valamint a tovabbi informaciogyijtések alapjan végzi el.

A 7 teriilet a kdvetkezd, melyet az 1. sz. meliéklet tartalmaz:

1. Pedagigiai munka mindsége, eredményessége
A pontszdm megdllapitasat alapvetéen a gyermekek személyiségfejlédését nyomon kdvetd
dokumentécidé eredményeire, a csoportnapléd adataira, a gyermekcsoporton beliili merési-értékelési
eredményekre, az intézményi statisztikai adatokra, valamint az egyes tevékenységlatogatasokra, a

vezetdi ellendrzésekre, dokumentalhato eredményekre kell épiteni.

2. Feladarvillalds mennyiségi mutatoi
A pontszam megallapitasat alapvetden a tevékenységlatogatdsokra, az éves munkaterv, az dvoda helyi
pedagdgiai programjaban meghatarozott idoszakokra szold tevékenységtervekre és annak teljesitési

beszamoloira kell épiteni, valamint a KRETA adataira, sziiléi kérddivekre.

3. Munkavégzés megbizhatosdga, hatdridék betartdsa
A pontszam megdllapitasat alapvetben a csoportnaplora, a vezetdi tapasztalatokra, az intézményi
dokumentéciora kell épiteni.

4. Kommunikacio, egyiittmiikidés
A pontszadm megéllapitisat alapvetden az intézményi dokumentéciora (pl. értekezlet jegyzékonyvek), a

csoportnaplo, jelenléti ivek, valamint a sziiléi kérd6ivek valaszaira kell épiteni.

5. Tehetséggondozds, felzarkoztatds/esélyteremiés
A vezetd/nevelbtestiilet donti el az ovodai szabalyzatban foglaltak alapjan, hogy példaul maximum 2-
2-2-2 pontot ad minden egyes tevékenységre vagy valamelyik tevékenységet silyozottan pontozza,
példaul 1-3-2-2 pont, esetleg csdkkenti az intézmény sajatossagai alapjan
a részteriiletek szamat, az egyes tevékenységeket. Ha nem relevans, térlésre is sor kertilhet, ekkor jabb
tevékenységeket kell megjelélni. Ezt az intézményi szinten hozott konszenzusos dontést a

teljesitményértékelési rendszer elfogadasakor jegyzdkonyvben kell régziteni. A pontszam
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megallapitasat alapvetden a tevékenységlatogatasokra és az intézményi dokumentécidéra, valamint a

sziiloi kérdodivek valaszaira kell épiteni.

6. Motivdcio, elkitelezettség, etikus magatartdas
A pontszam megéllapitasat alapvetOen a pedagogus dnértékelésére, a felettes vezetd/ vezetdk

tapasztalataira, a sziil6i kérddiv adataira kell épiteni.

7. Egyedi intézményi értékelési szempont
Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értekeld vezeté a nevel6testiilettel egyetértésben
hatdrozza meg az adott nevelési évre (legkésdbb augusztus 25-ig), majd a TER ,,Ertékelési szempont”
feliiletén rogziti azt. Az egyedi intézményi értékelési szempontok a teljesitményértékelési iddszakban

nem modosithatok.
Az egyes pedagogusértékelési szempontok, teriiletek silyozisa a kivvetkezo:

' A szempont B R - i ST e T 6. | 7. | Osszesen
| sorszama bt = je=2 g
| Pontérték 28 pont 12 pont 8 pont 6pont 8 pont 6 pont 8 pont 76 pont

7.2. NOKS munkakérben foglalkoztatott pedagogusok

A munkavégzeés értékelési teriileteinek szama 7. Ebbdl 6 teriilet egységes, tovabbi 1 db értékelési szempont
pedig egyedi intézményi, amit a vezetd a nevel6testiilettel kbzdsen hatdroz meg az adott nevelési évre.

Az egyes teriiletek, szempontok értékelését az értékeld a rendelkezésre 4llo adatok (mennyiségi, illetve
mindségi mutatok), valamint a tovabbi informacidgyijtések alapjan végzi el.

Szamukra is ajanlott, hogy az alabbi szempontok alapjan a NOKS munkakérben foglalkoztatott 6nmaga is
tegyen javaslatot a tevékenységei értékelésére. Van arra lehet6ség, hogy javaslatot tegyen a tamogatott
pedagégus (amennyiben relevéns), illetve nagy létszamu, t6bbceél intézményekben a kdzvetlen felettese (pl.
igazgatohelyettes). Az igazgatd igy a teljesitményértékelés soran tdmaszkodhat a felsoroltak javaslataira.

A 7 értékelési teriilet a kovetkezd, melyet a 2. sz. melléklet tartalmaz:
1. Pedagdgiai munka tamogatdsdanak mindsége, eredményessége

A pontszam megallapitasat alapvetden a segédanyagok, gyakorlé feladatok minésége és mennyisége és az

¢rintett pedagdgusok/szakemberek visszajelzései (interjuk) dokumentalhatd eredményeire kell épiteni.

2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi
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A pontszam megallapitasat alapvetden az éves munkatervre és annak teljesitési beszamoloira, az eKRETA

adataira, valamint a pedagogusok visszajelzéseire kell épiteni.

3. Munkavégzés meghbizhatosdga, hatariddk betartisa
A pontszam megéllapitasandl alapvetden a pedagogus, €s a vezetd ellendrzési tapasztalataira, az intézményi

dokumentaciora kell épiteni.

4. Kommunikdcio, egyiittmiikidés
A pontszam megaéllapitasanal alapvetden a pedagdgus, és a vezetd ellendrzési tapasztalataira, az intézmeényi

dokumentacidra kell épiteni.

5. Szakmal feleldsségvidllalds, elkitelezettség
A pontszam megéllapitasandl alapvetéen a NOKS munkakorben foglalkoztatott onértékelésére, a pedagogus,

¢s a vezetd ellendrzési tapasztalataira, az intézményi dokumentacidra kell épiteni.

6. Munkakorhoz kitodd tamogato, etikus magatartds
A pontszam megéllapitasat alapvetden a NOKS munkakorben foglalkoztatott onértékelésére, a felettes

vezetd/vezetdk tapasztalataira kell épiteni.

7. Egyedi intézményi értékelési szempont

Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékeld vezetd a nevelbtestiilettel egyetértésben hatarozza
meg az adott nevelési évre (legkésébb augusztus 25-ig), majd a TER ,, Ertékelési szempont ” felilletén rogziti
azt. Az egyedi intézményi értékelési szempontok a teljesitményértékelési idészakban nem modosithatok.

3. Az egyes NOKS értékelési szempontok, teriiletek sulyozasa a kovetkezo:

: A szempont '_ y [RE 2. e o R IR BT Osszesen
| sorszima | | j : bl n ] | i -
 Pontérték | 20 pont | 12pont | 10pont 8pont 8pont 8pont 8Epont = 76pont |

7.3 Vezetok

A munkavégzés értékelési szempontjainak szama 7. Ebbdl 6 egységes, tovabbi 1 db értékelési szempont
fenntartoi szinten hatarozhaté meg.

Az egyes teriiletek, szempontok értékelését az értékeld a rendelkezésre allo adatok (mennyiségi, illetve

mindségi mutatdk), valamint a tovabbi informacidgytjtések alapjan végzi el.

A 7 teriilet a kovetkezo, melyet a 3. sz. melléklet tartalmaz:
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Intézmeényi feladatellatas
Eréforrasokkal valo gazdalkodas
Stratégiai szemlélet

Vezetdi kommunikacié és iranyitas
Kiils6 kapesolatok

Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

o -

Fenntart6 altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét titkrozé értékelési

szempont.

Az értékeléshez rendelkezésre dllo adatok, informdciék forrdsai:

» A gyermekek nyomon kovetését tartalmazd dokumentacio intézményi szintli eredményei.

e A fejlesztési tevékenységeket tartalmazo csoportnaplok adatai (intézményi adminisztracio).

o enaplé (KRETA), intézményi adminisztracié adatai (hianyzésok).

e [skolaba Iépési adatok.

e Hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetli, veszélyeztetett gyermekek adatai,
fejlédési mutatoi (OH).

e Igazgatdl, munkakozosség-vezetdi latogatasok, foglalkozasok dokumentalt tapasztalatai.

e Kiilso értékelések megallapitasai (intézményi pedagdgiai-szakmai ellenérzés alapjan).

e Egyéb egyedi visszajelzések.

e A fenntarté rendelkezésére allo adatok, visszajelzések, az intézmény munkaterve,

beszamoloja és egyéb, a szakmai munkat és a napi miikddést meghataroz6 dokumentumai.
Az egyes vezetdi értékelési szempontok, teriiletek sulyozasa a kivetkezo:

' Aszempont | 1. o R B e e 7. | Osszesen |
| sorszama | | e L~ ; Pos o 5
 Pontérték 10 pont 10pont = 10pont 10pont 10pont Spont Spont 60 pont

8. A teljesitményértékelési rendszer pontszamai
A teljesitmény értékelésére 6sszesen 100 pont adhatd, amely

Pedagdgusok
e vezetd megbizdssal nem rendelkezd pedagogus esetében a 3, személyre szabott teljesitménycél
megvalosulasa esetén 3x8, 6sszesen legfeljebb 24 pont,
e a 7 ¢rtckelési teriilet — az 1. sz. mellékletben feltiintetett pontszamokkal torténd — értékelése

alapjan, 6sszesen legfeljebb 76 pont,
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Vezetik
o vezetbi megbizassal rendelkezd személy esetében a 4, személyre szabott teljesitménycél
megvaldsulasa esetén 4x10, Osszesen legfeljebb 40 pont,
s a 7 értékelési teriilet — a 2. sz. mellékletben feltiintetett pontszamokkal t6rténd — értékelése

alapjan, Osszesen legfeljebb 60 pont dsszege.

8.1. Az értékelés eredménye
o Kiemelkedd teljesitményszint (az elérhetd pontszam 80%-a vagy afeletti),

o Atlagos teljesitményszint (az elérhetd pontszam 50%-a vagy afeletti, és 80% alatti),

o Fejlesztendd teljesitményszint (az elérhetd pontszam 50% alatti). (TER rendelet 4.§ (6). bek.)

Az értékelés a béreltéritést befolydsolhatja, illetve ez alapjan keriilhet sor fejlesztési sziikséglet

megfogalmazasara, az aldbbiak szerint;

e akiemelkedd teljesitményt ny(jtdk esetén indokolt lehet a t&bbletjuttatas biztositasa,

¢ az atlagos teljesitmény nem, vagy csak kivételes esetben alapozza meg a tobbletjuttatast,

s a fejlesztendd értékelési tartomanyban Iévik esetében az értékeld rogziti a fejlesztendd teriilet
megnevezését, valamint az értékelt személlyel kdzdsen meghatarozott fejlesztesi eszkozt (pl

tovabbképzésen valo részvétel, hospitalas).

A teljesitményériékelés eredményeként a munkaltatd elsé alkalommal 2025. szeptember 1-jével

allapithat meg a Paétv. 98. § (3) bekezdésében meghatarozottak szerint modositott illetményt.

9. A teljesitményértékelés eljarasrendje

9.1 A teljesitménycélok meghatarozasanak hatarideje
Az értékeld vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve elsdsorban juinius 30-ig, de legfeljebb

s vezetbi megbizassal rendelkez6 értékelendd személy esetén augusztus 31-ig,

e mis értékelendd személy esetén szeptember 30-ig kOzbsen, az értékelendd személy
véleményének mérlegelésével hatdrozza meg a személyes teljesitménycélokat, €s ezeket
rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben (eKRETA), azzal, hogy a személyes
teljesitménycélok modositasira a munkakéri feladatok jelentds mértékil valtozasat kvetd 30
napon beliil, legkésébb a naptari év februarjanak utolsé munkanapjaig van lehetdség. (TER
rend, 5.8 (1) bek.)
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Kivételek
Amennyiben a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony

e vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személy esetén augusztus 31.,

* mas értékelendd személy esetén szeptember 30. idépontot kdvetden jén 1étre.
Ekkor a teljesitménycélokat a jogviszony kezdetének idSpontjatol szédmitott 60 napon beliil kell
meghatdrozni, kivéve a hat hdnapnél révidebb hatérozott idére létesiilt jogviszonyt.
Amennyiben a hatdrozott idé meghosszabbitdsdra vagy a jogviszony hatarozatlan idejiivé modositasara
keriil sor, a teljesitménycélokat ezzel egyidejlleg, a teljesitményértékelési iddszak hatralévd részére
sz6loan meg kell hatarozni, kivéve, ha a teljesitményértékelési idészakbdl augusztus 15. idépontig

kevesebb, mint 90 nap van hétra.

9.2. Az egyedi intézményi célok meghatarozasa
Az egyedi intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési id6szak kezdetét megeldzd

augusztus 25-ig az ériékeld vezetd hatarozza meg, az adott nevelési évre.

9.3. Az értékelés résztvevii és feladatai
Az értékelés résztvevii:

a) Ertékelt (Pedagdgus),

b) Ertékeld (Igazgatd),

¢) Kézremitkodok (igazgatohelyettesek, a tagintézmény-igazgatd, az értékelendd személy
munkakozdsségének vezetdi).

a, Az értékelt személy feladatai, kompetencidi:

e A személyes teljesitménycélok kijeltlése az értékeld vezetével kdzdsen.

s A célok rogzitése a TER ,,Egyéni teljesitménycélok” meniipontjaban.

» Az igazgatd éltal jovahagyott teljesitménycélok esetleges modositidsanak kérése nevelési év
kézhen, indoklassal.

¢ A célok megvalositasa.

o Onértékelés készitése (az eldzetes értékelési javaslat ismeretében készitheti el, amelyre az
ertekeld beszélgetés soran ki kell térni).

e Javaslattétel a pedagdgiai tevékenységei értékelésére.

e Munkakozosség vezetdjének bevondsat kérheti, (annak a munkakdzdsség-vezetdonek a
bevonasat, amelyikben részt vesz).

o Eszrevételt, megjegyzést tehet teljesitményértékelésével kapesolatban (az észrevételeket a

teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell).

144



e A teljesitményértékelés valétlan ténymegallapitasaval kapcsolatban kozigazgatasi pert indithat,
mely keresetlevelet a munkaltatéi jognyilatkozat kzlésétdé] szamitott harminc napon beliil kell

eléterjeszteni. [Puérv. 129.§ (1) bek. e) pont]

b, Az értékeld feladatai, kompetencidi:

e Egyeztetés a vezetdséggel, belso feladatkiosztas kialakitasa.
o A teljesitménycélok atbeszélése és véglegesitése az értékelendd személlyel kdzdsen.
e A teljesitménycélok jovahagyasa
s A jovihagyott teljesitménycélok esetleges modositasanak engedélyezése
o Az egyéni személyes célok teljestilésének nevelési év kdzbeni rendszerszintli nyomon kévetése.
o Elbzetes értékelés készitése (az értékeléshez sziikséges adatok Osszegylljtése és attekintése
alapjan torténik), és kozlése az értékelendd személlyel.
e Kikérheti az értékelendd személy tekintetében — kell6 korliltekintéssel — a sziilék véleményét is,
és a teljesitményértékelés sordn figyelembe veheti azokat.
e [Lrtékels megbeszélés az értékelends személlyel, amibe bevonja
o a felkért kozremiikddot (pl. pedagdgus esetén az igazgatdhelyettest, munkakdzdsseg
vezetdt)
¢ ha kdzremikoddt nem kértek fel, akkor az értékelendé személy kérésére annak a

munkakdzisségnek a vezetdjét, amelyben az értékelendd személy részt vesz.

o Az ériékelendd személy teljesitményszintjének megallapitasa, errd! az értekelt személy
tajékoztatdsa (a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetden — az egyértelmii visszacsatolas utan
—, az dnértékelést, kozremik6doi javaslatot is mérlegelve torténik).
e Az objektiv teljesitményszint megallapitisa érdekében
¥ avezetdi megbizassal rendelkezd,
» a pedagdgus — munkakorben foglalkoztatott értékelendd személyek teljesitményét kiilon-
kiilén Gsszeveti egymassal.
o Az értékelendd személy teljesitményértékelésével kapcsolatos esetleges észrevételének
rogzitése a teljesitményértékelési rendszerben.
o A véglegesitett pontszam rdgzitése az eKRETA — rendszerben (az értékelt személlyel vald
teljesitményszint kozlését kovetden).
e A véglegesitett értékelés kézbesitése az értékelt személynek az eKRETA - rendszerben

elektronikus dokumentumként.
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e Az 50% alatti teljesitményt nyijté értékelt személy esetében a fejlesztendd terdilet, valamint az
értékelt személlyel kozosen meghatrozott fejlesztési eszkdz megnevezése, és rdgzitése az
eKRETA — rendszerben.

e A teljesitményszintek szerint az értékelt személy besorolasa, és dontés az illetményeltéritésrél
(a teljesitményértékelést kdvetden)

o Intézkedés az értékelés idGpontjanak és eredményének rogzitésérdl a foglalkoztatotti

alapnyilvantartasban.

¢, A kozremiikddok feladatai, kompetencidi:

* Bels6 feladatmegosztas szerinti részvétel az adatgyiijtésben, értékelésben.

¢ Az informatikai rendszerben régzitett teljesitménycélok nyomon kovetése.

e Konzultacidkon valo részvétel.

¢ Tanév év végén az igazgatd szdmdara az értékelt személyes teljesitménycéljainak teljesiilésére
vonatkozd informdciok atadésa, beleértve azt is, hogy a megszerezhet6 3x8 pontbdl hany pontot
szerzett meg az adott értekelt személy.

+ Javaslatot tehet az értékeld vezetdnek egy vagy tébb értékelési szempont vagy a teljes értékelés

pontszamara vonatkozdan. (TER rend. 5.8 (7) bek.)

A munkakdzdsség-vezetok feladatai, kompetencidgi:

* Kapcsolattartas a pedagdgusokkal.
» Oralato gatasok, dokumentumok elemzése.

o Vezetd dltal meghatarozott részvétel az értékelés elékészitésében.

10. Folyamatos értékelés

A pedagdgusok, NOKS dolgozok értékelése a tanévben folyamatosan torténik, havi rendszerességgel
rogzitésre kertil.

11. Végleges értékelés

Az igazgaté altal jovihagyott végleges értékelést a fenntartd ellendrizheti, kérheti a pontszam
indokolasat, megvaltoztatasat viszont nem.

A vezet6k ¢és a pedagogusok teljesitményének értékelését szeptember 1-jét61 a kdvetkezd év augusztus
15-¢ig kell elvégezni. (TER 5.8 (4) bek. )
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A teljesitményértékelést lefolytatni nem lehet, ha

e az értekelhetd id6szak nem éri el a 90 napot, vagy

» az értékelendd személy Gyakornok fokozatba van besorolva.
Nem alkalmazhat6 tovédbba a TER a megbizasi szerzédéssel foglalkoztatott éraaddkra, nyugdijas
draaddkra, hiszen Ok polgari jogi jogviszonyban dllnak a kodznevelési intézménnyel és feladatukat

megbizasi szerz6dés alapjan latjak el.
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11. Mellékletek

1. sz. melléklet Pedagogus munkavégzésére vonatkozo szempontsor

2. sz. melléklet NOKS munkakorben foglalkoztatott pedagogusok munkavégzésére
vonatkozé szempontsor

3. sz. melléklet Vezeték munkavégzésére vonatkozé szempontsor

1. sz. MELLEKLET - Pedagégus munkavégzés/feladatellitas egységes értékelési szempontjai:

ill. javito tanuldk %-a

1. Pedagégiai munka mindsége, eredményessége — | adhaté adhatd pontszam | elért
28 pont (4 részteriilet) pontszam poni-
szdm
1. A) A tanuléi A) Az adott tanévi orszagos %
kompetenciamérési kompetencia mérési eredmény
eredmények eredményeket az azt -alatt 2p
alakuldsa, ha a megel6z6 mérdsi nem -szintjén 3p
tanulok a eredményeihez képest kell relevans -felett 4p
kompetenciamérésben | vizsgalni, amelyek vagy 8p iskolai %
részt vesznek elérhetdk az OH eredmeény
intézményi -alatt 2p
gyorsvisszajelzd feliiletén. -szintjén 3p
Ha az értékelt pedagdgus -felett 4p
tobb, mérési eredménnyel
is rendelkezé
tanuldécsoportban tanit,
csoportonként kell a
fejlddést értékelni és ezek
egylittese alapjan kell a
pontszamot meghatirozni.
1.B} Ha a tanuldk a B) Az egyéni egyéni fejlesztés:
kompetenciamérésben | (SNI/BTMN) és javitd tanulék
nem vesznek részt, csoportszintli fejlesztés aranya
egyéni és csoportos dokumentumai (fejlesztési :zf;gktl;né;%ip
fejlesztési tervek, tanuldi munkak, _emelkedik 8p/dp
eredmények egyéni fejlodés értékelése) csoportos
alapjan kell meg- fejlesztés: kimeneti
hatdrozni. Bemeneti és 16p vagy 8p | eredmény
kimeneti mérések -csSkken 4p/2p
eredménye alapjan, rontd -stagnal 6p/3p
-emelkedik 8p/dp

148




A pedagdgus altal tanitott
tanulék/csoportok
2. Intézményi cstkken 2p
statisztikak, tanulora | - félévi, év végi tantargyi
kereshetd adatok statisztikai eredmény 4p stagnal 3p
valtozasainak iranya - tovabbtanulasi mutatdi emelkedik 4p
- lemorzsolodassal
veszélyeztetett
jelzérendszeri mutatok
~digitalis eszkézoket €s 1p
tananyagtartalmak
alkalmazisa
-élményalap, interaktiv 1p
3. Korszerii, innovativ | munkaszervezési és
pedagogiai ériékelési modszerek
médszerek, eszkozok, | -gondolkodési készségek 6p 1p
tanulasszervezési fejlesztése
eljirasok tanérai -tantargyak, miveltségi Ip
alkalmazdsa, a teriiletek kdzotti
vonatkozé iranyelvek | tantargykozi
alkalmazasa kapeselodasok erdsitése
- a tanuldk készségeinek 1p
egyénre szabott és
céltudatos fejlesztése
- SNIBTMN-es tanuldk 1p
szamara differencialt
ellatas biztositasa
Dijak, elismerések, dijak, elismerések,
kutatasi eredmények, | mesterpedagogus és kutatd
publikaciék, tanari program, kutatéasi
mesterprogram, eredmény 2p 2p
kutatd tandri
program
megvaldsitisa és ezek
hasznosulisa az iskola
életében.
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatéi — 12 pont (4 adhaté adhatd elért
részteriilet) pontszim | pontszam | pont-
szAm
- a tanulocsoport és az egyes tanulok 1p
eltérd képességeire figyelemmel készit
tanmenetet foglalkozasi tervet
- Oraira felkésziil, témavazlatot és/vagy 3p 1p
oratervet készit
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Eves tartalmi
tervezés, napi

tervezés - itemezése alapjan halad a tanitissal 1p
oravezetése
napi szakmai tevékenysége tervszeriien
felépitett (TGbb tantargy tanitisa esetén
t6bb pont.)
Osztalyfénok, munkakozosség-vezetd, DOK vagy
DOK munkajat segité pedagégus, of. 1p
Tabbletfeladatok, | 00¢or1ia a végzs 3p
kiilinbzd hallgat6kat/gyakornokot mentor 2p
meghizasok
villalisa (Tobb megbizatas esetén t&bb pont.) of. és
mkg.vez.
3p
Az intézményen -megvalodsitdsaban aktfvan részt vesz 1p
beliili szabadidos | tanuldi kézdsségével
programok ] _ . 2p
szervezése, az -iskolai szabadidds programokat szervez 3p
mtézmé—r oyt -dokumentalja (forgatokonyv, beszamold, 3p
hagyomanyok elégedettségmérés/értékelés stb.).
dpolisdban valo
részvétel
Az intézményen -programok megvaldsitasdban aktivan 1p
kiviili részt vesz
programekban
valé részvétel -0nalld feladatot vallal 3 2p
(projektek, P
taborok, -iskolan kiviili programokat kezdeményez, 3p
tanulmanyi utak, | szervez
mizeum- €s
szinhazlatogatas
stb.)
3. Munkavégzés megbizhatésaga, hatiridok betartasa — 8 adhaté | adhato elért
pont (3 részteriilet) pont- | pontszam | pont-
szam szam
-a pedagagus foglalkoztatissal kapesolatos
irdnyado dgazati jogszabalyokban ra
A pef]ag(’)gus vonatkozé rendelkezéseket ismeri és 1p
szabdly- )y et az SZMSZ és Hazirend szabalyait,
és normakdvetd wos 1 s 2p
magatartasa a munkakori leirasaban foglaltakat

maradéktalanul betartja.
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-az adminisztracios feladatokat Ip
szakszertien, pontosan, hataridére elvégzi
Haladasi naplo Az e-napldban tantargyahoz, haladési
vezetése foglalkozasaihoz kapesoloddan napra- naplo 1p
készen vezeti az eldrehaladast, illetve a 3p —
tanulék késését, hidnyzésat. hianyzasok
Hazi feladat régzitésére abban az esetben 1p
keriil sor, amennyiben hianyzo tanulé van HE
a csoportban. Fels6 tagozaton a hézi_ rgzitése
feladatot, also tagozaton pedig a napi
tananyagot régzitjtk. Ip
A tanulok -szobeli, irasbeli és egyéb a tanulo altal 2 héten
értékelésével készitett produktumokat folyamatosan, az beliil javit
Osszefiiggd intézményi bels6 szabalyzokban 1p
adminisztricios meghatarozott idétartamon belil értékeli
tevékenység
-az érté}celéseket folyamatosan rdgziti a 3p jegyek
KRETABAN kényvelése
1p
-a tamléknak a Pedagogiai Programban megfeleld
rigzitett, megfeleld szamu szamu
érdemjegyet/szOveges értékelést ad ertekelés 1p
4. Kommunikicié, egyiittmitkidés — 6 pont 2 részteriilet adhaté | adhatd elért
pont- pontszam | pont-
szam szdm
-aktivan kozrem{kodik a szakmai
munkakozdssége éves programjainak
tervezésében, szervezésében,
Nevelétestiileti, megvalositédsaban, ért.ékelésébt-a?, torekszik 1p
szakmai arra, hogy naprak.ész lnforr‘nécwval
munkakézosségi r'endeike’zz?n, az 1}1f0'nné(:1c’)k étz:d:élséban
tevékenységekben €s 'foga’ldasaban mindig szakszerl s
valéd részvétel, objektiv
egyiittm-iikiidés -munkavégzése soran kezdeményezden 3p 1p
szakmai egyiittmiikodik
partnerekkel
-nyitottsag, szakmai kihivasok
megoldasdban valé aktivitas jellemzi .
p

151




Kapcsolattartas és
kommunikacio a
sziildkkel/térvényes
képviselikkel

A sziil6i értekezleteket, fogadd orakat
hidnytalanul megtartja. A
szilléket/térvényes képviseldket igény
szerint szakszerlien, kbzérthetd- en és
objektiven tdjékoztatja, veliik a folyamatos
egyiittmiikddésre vald térekvés jellemzi.

3p

3p

5. Tehetséggondozis, felzarkéztatas/ esélyteremtés — 8 pont (4

részteriilet)™

adhato
pont-
szam

adhaté

pontszim

elért
pont-
sZam

Tehetséges
tanulékkal valo
foglalkozas

Részt vesz a kiemelten tehetséges tanuidk,
illetve a kettds kiilonlegességii (sajatos
nevelési igényti, vagy beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd
kiemelten tehetséges tanulok)
azonositdsaban. Tandriin differencidl.
Iskolai tanulményi, sport, kulturalis
versenyeket szervez és bonyolit le,
felkésziti a tanuldkat az iskolai és iskolan
kiviili versenyekre. Tanitvanyai
eredményesen szerepelnek tanulmanyi
milvészeti és egyéb versenyeken,
koncerteken.

Felzarkoztatasra
szorulo tanulék
fejlesztése

A gyermekek, tanuldk kézotti egyéni
kiilénbségek figyelembevételével
differencialt munkaformakat,
tanuldsszervezési eljarasokat alkalmaz.
Egyéni fejlesztést végez, korrepetélast tart.
Figyelemmel van az SNI illetve BTMN
tanuldk egyedi igényeire.

Gyermekvédelmi
megsegitést igényld
tanuldokkal valo
foglalkozas

Lemorzsolodassal veszélyeztetett, gyengén
teljesitd tanuldk ardnydnak csdkkentése
érdekében, valamint a tanuldi hianyzasok,
késések mennyiségének cstkkentése
érdekében ¢s a veszélyeztetett tanuldk
aranyanak cstkkentése érdekében
pedagogiai intézkedéseket tesz.

Személyes beszélgetéssel, tandcsadassal,
pélyaorientacios foglalkozasok
szervezésevel segiti, hogy a tanulok
érdeklbdésiiknek és képességeiknek
megfelel6 szakmat, hivatast, életpalyat
valasszanak. Iskolan kiviili

2p
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Tovabbtanulas, pélyaorientacios programokat, nyilt 2p
palyaorientacio napokat ajanl, hogy megkdnnyitse a
segitése palyavalasztast, intézményvalasztast,
tovabbtanulast.
adhaté | adhaté elért
6. Motivicid, elkitelezettség, etikus magatartis - 6 pont (3 pont- pontszam pont-
részteriilet) szAm szam
-szakmai tudasat folyamatos megujitja, ip
modszertani kultarajat fejleszti
Motivicid, -elkbtelezett az intézmény kiildetése, cél- 2p
elkitelezettség jai és a pedagdgiai program irant, a 1p
megvaldsitdsban kezdeményezd szerepet
vallal
Kiils6 és belsd férumeokon,
A szervezet képviselete| programokon eredményesen képviseli 2p p
és menedzseli az intézmény érdekeit,
Gregbiti az intézmény jo hirnevét.
Etikus magatartds Ara yonatkozg pfﬂdagog’us etﬂfai . 2p 2
szabalyok szerinti normékat kdve- ti,
betartja.
7. Egyedi intézményi értékeiési szempont — 8 pont
2024/2025-6s tanévben: a beiskolazas hatékonysaganak novelése
- partner évodakban heti/egyéni szintll foglaikozast tart 2p
- egész tanév soran, az dvodékkal kéz0s programokon 2p
tevékenyen részt vesz $p

- aleendd els6stk szamara szervezett Diirer /Bay
taborokhan

részt vesz 2
Y

szervez 3 p
dokumental

4p
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2. sz. MELLEKLET - Pedagégus NOKS munkavégzés/feladatellatas egységes értékelési

szempontjai:

tevekenységében vald alkalmazasara.
Azokban a munkakdrékben, amelyekben
relevans, el8késziti/hasznalja

a foglalkozashoz sziikséges
technikai/digitélis eszkdzdket.

1. Pedagdégiai munka tamogatasianak mindsége, adhato adhaté elért
eredményessége — 20 pont (4 részteriilet) pontszam | pontszam | pont-
szam
1. Onallésag, A pedagégus/vezetd iranymutatésait
szakmai tudas figyelembe véve képes a ra bizott
feladatokat énalldan elvégezni. Ha
relevans, figyelemmel kiséri 6p
a szaktertiletét érinté tudasanyag
fejlodését, és sikeresen alkalmazza azt
a pedagdgiai munkat segitt tevékenysége
soran,
2. Aktiv Az optimalis légkor és krnyezet
kozremiikddés megteremtéséhez figyelembe veszi
a nevelés-oktatas | a tAmogaté tevékenységével érintett
folyamatanak gyvermekek, tanuldk, pedagogusck, mas
tAmogatasiban NOKS munkatarsak igényeit, Gtleteit,
kezdeményezéseit. A gyermekek, tanulok
eredmenyes fejlesziése érdekében képes
tadmogatni a pedagdgust, segiti 6p
a nevelési/tanulasi problémak kezelésében
A munkakéri lefrasaban szerepld,
a neveléshez/oktatashoz sziikséges
segédanyagokat megfelelé mindségben
(a pedagdgus/vezetd altal meghatarozott
3. Elkészitett tartalmi, esztétikai szempontok alapjan)
produktumok késziti el.
mindsége, Sp
mennyisége,
aktualitasa
4. Digitalis Azokban a munkakérokben, amelyekben
felkésziiltség relevans, nyitott az 1ij szakmai mddszerek
¢és digitalis eszkdzol/alkalmazasok
megismerésére és sajat szakmai 3p
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2. Feladatvillalis mennyiségi mutatéi — 12 pont (3 adhatd adhato elért
részteriilet) pontszam | pontszim | pont-
szdm
Kozremiikédés Segiti a pedagégust vagy a vezetdt 3p
a tervezési az intézmény tervezési feladatainak
folyamatban elvégzésében.
Segiti a pedagdgust vagy a vezetdt
az intézmény specifikus jellegébol adédd
A gyermek/tanuli tobblettevékenységek ellatasdban. 3p
Gsszetétel Az adott gyermek vagy tanulocsoport
figyelembevételével jellemzoinek ismerete alapjan
tobbletfeladatok a tanulocsoport és az egyes tanulok eltérd
elldtisa képességeire, szociokulturalis helyzetére
figyelemmel végzi feladatat.
Részvétel A vezetd/pedagogus iranymutatasai
az intézményen alapjan tevékenyen részt vallal
beliili és kiviili az intézményen beliili és kiviili
programokban programok szervezésében 6p
¢s megvaldsitasaban,
3. Munkavégzés meghizhatésiga, hatiridok betartasa — 10 adhaté | adhaté elért
pont (3 részteriilet) pont- pontszam pont-
SZam szam
A jogszabalyokban ra vonatkozd
rendetkezéseket ismeri és koveti,
Megbizhiltt?ség, a munkakori leirasaban foglaltakat
szakszeriiseg maradéktalanul végrehajtja. 4p
Hataridék A feladatkéréhez kapesolddo feladatait
betartasa szakszeriien, pontosan
— pedagdgus/igazgatd iranymutatésanak 4p
megfeleléen, — hataridore végzi el.
Pontossig A munkakéréhez kapesolodd
dokumentumokat pontosan, naprakészen
vezeti. 2p

155




4. Kommunikacié, egyitttmiitkodés - 8 pont (3 részteriilet) adhaté | adhatd elért
pont- pontszam pont-
szam szam

A munkakéri lefrasban meghatirozott
feladatainak megfelelGen részt vesz
Aktivitis az intézmény altal szervezett programokon 3p
(¢értekezleteken, rendezvényeken),
kozremiikodik, segiti az intézményi
munkat.

Egyiittmiikodés Munkavégzése sordn a munkakori

kiilsé, belsd leirdsban meghatarozott szempontok

partnerekkel alapjan napi szinten hatékonyan Zp

egylittmiikddik a pedagdgusokkal,
munkatdrsaival, segité szakemberekkel.

Kommunikacié Tevékenysége sordn az intézmény 3p

pedagdgiai céljainak és a munkakdri
lefrasdban meghatarozottak szerint
érthetben és hitelesen kommunikal.

5. Szakmai feleldsségvallalas, elkételezettség — 10 pont (3 adhaté | adhato elért

részteriilet) pont- pont-
szam | pomtszdm | o 4

Szakmai Elkdtelezett az intézmény céljainak

elkdtelezettség, megvalodsitasa irant, munkajit ennek

nyitottsig megfelelden végzi. Nyitott az 1j szakmai 4p

kihivasokra, az intézmény
¢s a pedagogusok innovaciodit segiti.

Felelosségvillalis | A pedagogus, vezetd altal rabizott vagy 3p

onként vallalt feladatai megvaldsitdasaért
felelsséget villal.

Szakmai fejlodés Szakmai ismereteit, tudasat folyamatosan 3p

iranti
elkbtelezettség

fejleszti, a megszerzett tudasat
gyakorlataban eredményesen alkalmazza.
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adhaté | adhato elért

6. Munkakorhéz kotodo tamogato, etikus magatartas — 8 pont | pont- | pontszim pont-
(2 részteriilet) szim szAm

Az intézmény altal meghatarozott etikai

szabalyokat, normékat kveti és betartja.
Etikus viselkedés lltezmer%yen belgh €s }cwuh prcigramo on sp

viselkedése, megjelenése az elvartaknak

megfeleld.

A  munkija szempontjabdl fontos,
Etikus és jogszerit | megbizhaté informacioforrasok etikus 3p

adatkezelés és jogszerii alkalmazésara kiemelten
figyel, a gyermekre/tanuléra vonatkozo
személyes informdcidkat bizalmasan
kezeli.

7. Egyedi intézményi értékelési szempont — 8 pont

2024/2025-6s tanévben: a beiskolizas hatékonysaganak novelése

- A pedagdgusnak segitséget nytijt a partner 6vodakban
heti/egyéni szintii foglalkozas tartasaban

- Segiti a pedagdgust az egész tanév soran, az évodakkal
k6zos programok megvaldsitasaban

8p

- Segitben kdzremikodik a leendd elsdstk szamara
szervezett Diirer /Bay taborokban
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3. sz. MELLEKLET - Vezetéi teljesitménycél értékelési szempontjai a 2024/2025-6s

tanévben:

szakpolitikai tdmogatdsok meghatdrozasa

1. Intézményi feladatellitds eredményessége (10 pont) adhato adhato elért
pont- pontszam | pont-
szam $Zam

A) - az intézménybe (feladatellatasi helyre) jaré tanuldk
fejlédésének liteme, tanulmanyi eredményessége
statisztikal eredmények alapjan(2p), felvételi- 4p
tovabbtanulasi mutatéi (1p), versenyeredményei (1 p)

- lemorzsolodési mutatok alakuldsa (1p), hianyzasok 2p
mennyiségeének alakulésa (Ip) 10 p

- aziskolaba jelentkezd tanuldk szamanak alakulasa 2p

- az orszagos meéresek intézményi eredményei, ha volt 2p
elézd évi eredmény

2. Erdforrdsokkal valé gazdalkedas (10 pont) adhaté adhato elért
pont- pontszim | pont-
szim szam

- humadnerbforras gazdalkodas (szakember-¢llatottsag,
fejleszté-tamogatd vezetés(1p), munkaeré motivalasa(1p),
teljesitményértékelés miikddtetése(1p), a feladatokat és az 4p
erdforrasokat egyarant figyelembe vevé tantargyfelosztas
készitése(1p)
- szakmai tudés karbantartisa, megosztisa, bdvitése
(innovacié Gsztdnzése, tAmogatasa, munkatarsak szakmai
tudasanak bevonasa, tuddsmegosztas eldsegitése) 10p 2p
- intézményi hatdskorben 1év6 gazdélkodas precizitasa, 2p
hatékony forrasfelhasznélas
- infrastruktira igazgatoi hatdskdrbe sorolhatd rendben 2p
tartasa, gondos kezelése, tisztasdg, rendezettség, a
tanulasi kérnyezet szinvonalat néveld megoldasok
alkalmazasa

3. Stratégiai szemlélet (10 pont) adhaté | adhatd elért
pont- pontszam pont-
szdm szam

- ajelenlegi intézményi gyakorlat eredményeinek, 1p
valamint f§ erdsségeinek és kihivdsainak azonositasa

- afejlesztési irdnyvonalak meghatarozdsa, ezek 2p
megvaldsitdsa érdekében kezelend§ kérdések fontossagi
sorrendjének megallapitdsa

- ameglévs gyakorlat tamogatasahoz szitkséges ip
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az intézményfejlesztésre vonatkozd kdzép- és hosszu ip
tava stratégiai tervek megléte, a fejlesztési célok
{itemezett megvaldsitasa 10p
az intézmény jovdjére hatast gyakorlé killsd kérnyezeti, 2p
tarsadalmi, gazdasagi tényez6k nyomon kivetése,
reagaioképesség a vdltozasokra
a kbznevelési intézmény miikddését, életét meghatarozé 2p
orszagos szakpolitikai iranyok nyomon kdvetése, a
jogszabalyi és fenntartdi szabdlyozasi kdrnyezet
valtozasainak ismerete
a befogadd szemlélet, az inkluziv kdrnyezet kialakitasa ip
érdekében tett intézkedések
4. Vezetoi kommunikacio és iranyitas (10 pont) adhaté | adhato elért
pont- pontszam pont-
$Zam szam
egyértelmii feladatkiadas és ellendrzés 2p
folyamatos tajékoztatas a munkatarsak felé az dket érintd 2p
tudnivaldkrol
a munkatarsak rendszeres értékelése 2p
10p
korrekt, emberséges kommunikécios stilus, 2p
egyiittmik&désre térekves
pedagdgusok megfeleld munkabeosztasa, egyenletes 2p
terhelés biztositdsa
5. Kiils6 kapcsolatok (10 pont) adhaté | adhatéd elért
pont- pontszam pont-
szam szam
kiegyensilyozott, & kapcsolat (2p) a
sziilékkel/torvényes képviseldvel, a sziiloi kdzdsséggel,
megfeleld tajékoztatas(3p) a sziilok/térvényes képviselo, 5p
csaladok felé
cay iitmkodés(1 p) a fenntartoval / felettes vezetbvel, 10p
hataridék betartasa(lp), adatszolgaltatasok
pontossaga(1p), fenntartd stratégiai céljaival torténd 5p
azonosulas(1p), vezetdi palvazatban foglaltak
megvaldsitasa (1p)
6. Motivicid, elkotelezettség, etikus magatartas (5 pont) adhaté | adhaté elért
pont- pontszam poni-
SZam szam
hivatisanak megfeleld megjelenés és kommunikaciod 2p
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- felelos vezetdi attitiid az intézmény, a tanulok és a
foglalkoztatottak iranyaba

Ip

- atanulék érdekeinek mindenekel6tti figyelembe vétele P 1p

- a nevelotestiilet egységének megbrzése Ip
7. Fenntarté dltal meghatarozott, az adott intézmény sajatos adhaté | adhato elért
helyzetét tiikrozd értékelési szempont (5 pont) pent- | pontszam | pont-

szam szam
- Eljarasrendek kialakitasa, dokumentumokba beépitése.
- Realis értékelési rendszer mitkddtetése, munkaltatdi
dontés megfelel elékészitése.
- Egyiittmiik6dés a fenntartdval 5
P

- A teljesitménycélok (intézmény pedagdgusai esetében)
tanév kizbeni teljesiilésének nyomonkdvetése.
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Tagintézményi hagyomanyok

Dijak, kitiintetések
Dij, Felterjeszt Egyéb
kitiintetés | Kritériumai Tanulo(k és Atadis | A kitiintetésrendelkezés
)szama |hatarideje] helye formaja ek
Nyolc éven 4t 1 tanuld, 1| Legaldbb | Tanévzard Bronz  |A Gyulavari
kitling sziil, 1 harom Ballagés plakett |Altalanos
Bay plakett [Tanulmanyi dolgozd héttel a mappaban |[skolaért
(tanuld, |eredmény kitiintetés Alapitvany
dolgozé |(sziveges atadasa kamatabol
szilé)  értékelés elott Bay-
id6szakaban Plakett
ennek megfeleld jutalomban
értékelés), részesitjiik a
illetve olyan tanulot,
egyéb eredmény sziilot, €s
is, amely iskolank 1-1
hirnevét dregbiti. dolgozdt. A
kitlintetés
odaitélésér
6l a
Neveldtest
ilet
dont.
Orszagos 1 végzds | Legalabb | Tanévzard | Oklevél
Diakolimpiai tanuld harom Ballagis
Jo tanuld, joverseny- héttel a A kitlintetés
sportold [rendszerben, 1ll. kitlintetes odaitélésérdl
nemzetkdzi atadasa a
versenyeken tobb elott neveld-
éven keresztiil testiilet
kimagaslo dént
eredmény
alapjan, tovabba a
felsé tagozaton az
év végl
tanulmanyi
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atlag
minimum 4,0

vagy
anndl jobb
legyen.
Magatartas:
peldas
vagy jo lehet
Az adott 1 tanuld |Legalabb | Tanévzaré | Oklevél, |A
J6  |tanévben harom Ballagas | targyjutalomifelterjesz-
sportolé [Kiemelkedd héttel a téseket
Sport kittintetés A neveld-
munkajaban atadasa testiilet
kiemelkedd elott birdlja el
és hagyja
jova
Nyolc éven valtozé |Legaldbb | Tanévzard Arany A
at kitind harom Ballagas nyaklanc |Gyulavér
AranylancTanulmanyi héttel a Altalénos
eredmény kitlintetés Iskolaért
atadasa Alapitvany
eldit kamatabol
nyolc
éven
keresztiil
kivald
tanulmanyi
eredmeényt
elért
tanulokat
aranylanc
jutalomban
részesitjik

A székhelyintézményi jelkép, viselet, egyéb kiilsé jegy, mint hagyomany apolasanak,

hasznalatianak leirasa.

Megnevezes

Leiras

Diirer-zaszlo

Kék-fehér. Benne Diirer-cimer.

Direr-cimer

Albrecht Diirer monogramja.

Diirer-pélo

Kék pold,

Diirer-logé

Direr-kitiizd

Kitliz6 fehér alapon Diirer-logéval

Unnepi viselet

Feher felso, sotét also
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Tornaruha

Fit: fehér felsd, sotét also
Lany: fehér fels6, sotét also, vagy sotét
tornadressz

Kivald tanulményi eredményért dij

Plakett  diszdobozban  (jutalomkényv,
keretezett fénykép a dicséségfalon)

J6 tanulo, jo sportolo dij

Plakett  diszdobozban (jutalomkoényv,
keretezett fénykép a dicséségfalon)

Diirer-dij

Plakett diszdobozban (jutalomkonyv, keretezett
fénykép a Diirer-zaszld mellett)

Durer-didknap

Az iskola jelképes kulcsa.

A tagintézményi jelkép, viselet, egyéb kiilsé jegy, mint hagyomany dpoldsdnak,

hasznalatanak leirasa.

Megnevezés

Leiras

Bay-zaszlo

Kék-fehér. Benne Bay Zoltan arcképe

Bay-logd

Fehér alapon so6tétkék grafika

Bay-polé

sOtétkek polo, rajta a Bay-logd

Unnepi viselet

Fchér felsd, sotét alsd

Tornaruha

Fit: fehér felsd, kék also
Lany: fehér felsé, kék alséd

Bay- plakett

Bronz- plakett kék barsonymappaban

Jo tanulo, j6 sportold dij

Diszoklevél és kupa
keretezett fénykép a dicsdségfalon

Excussum-dij

Diszoklevél kék barsonymappéban
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4. szamu fiiggelék

4. szamu fiiggelék Irat- és ligykezelési szabalyzat

L. fejezet: Altaldnos rendelkezések

A Gyulai Diirer Albert Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzata

—a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVIL
torveény 10. §-anak (1) bekezdése,

— a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél szolo 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet,

— a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol szol6 20/2012. EMMI rendelet €s

2. Az iratkezelési szabdlyzat hatdlya

Az iratkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkezo, az oda érkezd, illetve az

onnan tovabbitott valamennyi iratra.

2. Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

Az intézmény vezetOje az intézmény szervezeti és milkddési szabalyzataban hatdrozza meg
az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd
tevékenységekre vonatkozo feladat- ¢és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés

felligyeletét ellato személyt.

3. Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zdk és eljardsok, valamint az irattar tervek es
iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos
megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaert, feliigyeleteért az
intézmény vezetdje felelds.

Az intézmény iratkezelését Ggy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezo, illetve

onnan tovabbitott irat:
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a) azonosithato, fellelési helye, Gtja kvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;

¢) kezeléséért fennéllo személyi feleldsség egyértelmiien megéllapithaté legyen;

d} szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfelels feltételek
biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodésa
megelézhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az ligyintézéshez, a dontések elbkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti mikddéséhez

megfeleld tAmogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd, az intézményvezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabdlyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;
b) az matkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérél,

¢} az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitdkonyv,
iratmintdk és formanyomtatvinyok, szamitdstechnikai programok, adathordozdk stb.)
biztositasardl;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiékok szabalyozott miikddésérol;

e) egyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

1L fejezet: Az iratok kezelésének dltalanos kévetelményei
1. Az iratok rendszerezése

A kézfeladatot ellaté szerv feladat- és hatdskorébe tartozd tigyek intézésének éttekinthetésége
érdekében az azonos iigyre - egy adott targyra - vonatkozd iratokat egy irategységként,
ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett iigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
Ugyiraton beliili irategységnek, igyiratdarabnak (ligydarabnak) min&stilnek.

Az Ugyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattdri anyagéba tartozo egyéb mas
iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe,

a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.
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2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentilasa

Az iratot e célra rendszeresitett papiralapt iktatokdnyvben, iktatdszamon kell nyilvantartani
(1ktatni).

Az iktatdst olyan modon kell végezni, hogy az iktatokényvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadést-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithatdo legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta 4t az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentdlasaval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gtja pontosan

kvethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megéallapithato legyen.

IIIL fejezet: Az iratkezelés folyamata
1. A kiildemények atvétele

A killdemény atvételére jogosult:

@) a cimzett vagy az dltala megbizott személy;

b) az intézmény vezetdje vagy az dltala megbizott személy; helyettesi vagy a tankerlilet altal
megbizott személy, azaz az iskolatitkar

¢) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az dltala megbizott személy,

d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;

A kiildeményt dtvevd kteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;

b) a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét;

¢) az iratot tartalmaz6 zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsé szabalyzataban
elbirt biztonsdgl kGvetelmények szerinti feladatok elvégzéseérol.

Az atvevd a papiralapt iratok esetében a kézbesitbokméanyon olvashatd aldirasaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,azonnal” és ,siirgds™ jelzési
kiilldemények atvételi idejét ora, perc pontossdggal kell megjelSlni. Amennyiben iktatasra
nem jogosult személy veszi at az iratot, Ggy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az
érkezést kiveté els® munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatéegységnek

iktatasra atadni.
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Seriilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapi iratok esetében az atvételi
okmdnyon jel6lni kell, és soron kiviil ellenérizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A
hidnyzoé iratokrél vagy mellékletekr6l a kiildé szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,siirgds”™ jelzésil) kiildeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, illet6leg azt a szignaldsra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felado
nem allapithaté meg, a killdeményt irattdrazni és az irattari tervben meghatarozott idé utin

selejtezni kell.

2. A kiildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével

a} a cimzett, vagy

b} akozponti iratkezelést felligyel6 vezetd altal irisban felhatalmazott személy, vagy

¢) a szervezeti és milkodési szabalyzatban meghatirozott szervezeti egység dolgozdja
bonthatja fel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovébbitani azokat a killdeményeket,

a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szdlnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

¢) amelyek névre szoloak és megallapithatéan maganjellegliek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az Aaltala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasardl.

A killdemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjeldlésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez valé eljuttatisarél.

A kiilldemény boritékjat akkor kell az irathoz csatolni: ha a bekiild6 nevét, vagy pontos cimét
csak a boritékrdl lehet megéllapitani, vagy ha a kiildemény hidnyosan, vagy sériilten érkezett,
A kiildemény felbontésakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat.
Az esetlegesen felmeriild problémak tényét régziteni kell, és errd] tajékoztatni kell a kiildét
is.

Ha felbontds alkalmaval kideriil, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbonté az &sszeget, illetéleg a killdemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés

formajaban az irathoz csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
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elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat beny\jtasinak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik vagy flizédhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fé1 altal megallapithat6 legyen. Papiralapu
irat esetében a benyujtias idépontjanak megallapitiasa a boriték csatoldsdval biztosithato.
Amennyiben a bekildd nevét vagy pontos cimét az iratb6l nem lehet megallapitani, az ezek
igazolaséra szolgaléd informaciohordozdkat az irathoz kell csatolni.

Az elektronikus iratot gépi adathordozodn (hajlékony lemez, CD ROM stb.) dtvenm vagy
elkiildeni csak papiralapu kisér6lappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tlintetni a
szamitogépes adathordozén 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alafrdssal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisérblapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

Az irat munkahelyrél torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulminyozasarol,
feldolgozasardl, tarolasard! belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajdrulast tartalmazo, illetve a kozérdek(i adatok

megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

3. Az iktatékonyv

Tktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatast minden
évben 1-es sorszdmmal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatdszam,;

b) iktatas idopontja;

¢) killdemény elkiildésének iddpontja, médja;

d) kiildd megnevezése, azonositd adatai;

e) érkezett irat iktatoszdma (idegen szam);

)} mellékletek szama;

g) tgyintézd szervezeti egység €s az ligyintézd megnevezése;

i) irat targya,

i) elo- ¢s utoiratok iktatdszama;

J) kezelési feljegyzések;

k) ugyintéz€s hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;
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[) irattart tételszam;

m) Irattarba helyezés idépontja.

Az Ugyirat targyat - illetéleg annak megéllapitdsara alkalmas réviditett valtozatot - az
iktatokdnyv ,targy” rovataba be kell irni. A tdrgyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo elsd
irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beimi, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen
- lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az Gj targyat Ggy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerhetd maradjon.

Az iktatékdnyvet az év utolsd munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell zami. A kézi
iktatokOnyv esetében az iktatdsra fethasznalt utolsé szamot kovetd alahuzéssal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kévetben aldirdssal, tovabba a korbélyegzé lenyomatdval

hitelesiteni kell.

4. Az iktatészam

Az iratot el kell latni iktatoszdmmal és az irat egyéh azonosité adataival Az iktatdszam
felépitése a kozponti tigyiratkezelés esetén: sorszam, vagy f8szam/alsorszdm, amennyiben
van/év - fészam/év.

Az ugyanazon tigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell
nyilvantartani. Egy iktatékdnyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kiadni. Az Ugyirathoz tartozd iratokat az iktatasi fészam alatt folyamatosan kiadott

alszamokon kell nyilvantartani.

3. Az iktatas

Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdvetd munkanapon be
kell iktatni. Soron kivtl kell iktatni a hatarid8s iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket,
a hivatalbél tett intézkedéseket tartalmazé ,siirgds” jelzésti iratokat. A kimend iratokat a
kiildést megel6zden kell iktatdszdmmal ellatni.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatdrozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) kinyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

¢} meghivokat;

d) nem szigoru szamadasi bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
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J) pénziigyi bizonylatokat, szamléakat (kiilén szabalyozas szerint);

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartésokat;

i) kozldnydket, sajtétermekeket;

) visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazolasokat.

Téves iktatas esetén a kézi iktatékdnyvben a bejegyzést athizassal kell érvényteleniteni oly
maddon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatésdga mellett -
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdészam nem hasznélhaté fel Gjra.

A kézi iktatdkdnyvben sorszamot Gresen hagyni, a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mdédon olvashatatlannd tenni nem szabad.
Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashatdé maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az irat iktatdsa el6étt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény f0szamadra, rogziteni kell
az iktatokonyvben az elbirat iktatdszamat, és az eldzménynél a jelen irat iktatdszamat, mint

az utoirat iktatdszamat.

6. Szignalas

Az iratkezelé az érkezett iratot koételes az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizotjanak Atadni, aki kijel6li az tgyintézést végzd személyt (szignalds). Az irat
szignalasara jogosult meghatirozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilén utasitisait
(feladatok, hatarid6, siirgOsségi fok stb.). Ezeket a szignalds idejének megjeldiésével irdsban

teszi meg. Az intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

7. Kiadmanyozas

Kiils$ szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a szervezeti és mitkddési
szabalyzatban, igyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat
ala. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadményt csak hitelesen lehet tovébbitani. Nem
mindsiil kiadméanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az
iktatoszamrol sz6l6 elekironikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban
meghatarozott egyéb dokumentumok.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha
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- azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezlileg alairja, vagy a kiadmanyozd neve mellett az ,,s.
k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba

- a kiadmanyoz6, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- a kiadmanyozé neve mellett az ,.s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo alakhii alairdsmintaja és
- a kiadmanyozé szerv bélyegzblenyomata,

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rzb szervezeti egység vezetdje, vagy
ligyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapt és elektronikus mésolatot is kiadni.
A kiadmanyozashoz hasznait bélyegz6krdl, érvényes alairds-bélyegzokrél és a hivatalos célra

felhasznalhato elektronikus alairdsokrdl nyilvantartast kell vezetni.

8. Expedialas

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezel6nek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadéi
utasitast, €s a mellékleteket csatoltik-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informacidkat.

A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilén kézbesitd,

futarszolgalat stb.).

9, Irattarozas

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetSen kell
végezni.

Altaldnos szabaly, hogy az iratot addig kell megérizni, ameddig az irattal kapcsolatban az
intézményre kotelezettségek harulhatnak, illetve szamara jogok keletkezhetnek.

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igénylo,
kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.

Irattarba helyezés el6tt az ligyintézdnek az ligyirathoz - ha eddig nem t6rtént meg - hozza kell
rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgélni, hogy
az eloirt kezelési és kiadési utasitisok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és

masolatokat az lgyiratbdl ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mellézésével meg kell
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semmisiteni. Ezt kdvetéen be kell vezetni az iktatokdnyv megfeleld rovatidba az irattarba
helyezés idépontjat, és el kell helyezni az irattari tételszdmnak megfeleld gyiijtébe.

A kdzponti irattarba csak lezart éviolyamu, segédkdényvekkel ellatott igyiratok adhatok le.
Az intézmény dolgozdi az érvémyes szervezeti és mukodési szabédlyzatban rdgzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat. A
kolestnzést utdlagosan is ellendrizhetd moédon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu iratok
esetében az irattarbol kiadott Ugyiratrol dgyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az dtvev aldfr. Az alairt iigyiratpotlo lapot a kélesdnzés ideje alatt az irattarban

az ligyirat helyén kell tarolni.

10. Selejtezés

Az ligyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben régzitett 6rzési id6 leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzdkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 2
példényban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedé€lyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokdnyv
visszakiildott példanyéra irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitéstdl a szerv vezetdje az adatvédelmi és Dbiztonsagl elbirdsok

figyelembevételével gondoskodik.

11. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadandé Ugyiratokat az tgyviteli segédletekkel egyiitt nem fertdzott
allapotban, levéltari érzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak meliékletét képezo atadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.
A visszatartott figyiratokrdl killén jegyzéket kell késziteni. Az atadéasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrél készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett mddon - elektronikus

formaban is at kell adni.
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V. fejezet: Hozzdaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozékkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapt, mind a gépi adathordozd esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapt, akar gépi adathordozon tarolt
- iratokhoz, illetbleg adatokhoz férhetnek hozzd, amelyekre munkakorik ellatasahoz
sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezeté felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatodk:

aj) ,,Sajat kezl felbontésra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

¢} ,,Nem masolhatd!”,

d) ..Kivonat nem készithetd!”,

e) ,.Elolvasés utan visszakiildends!”,

1, Zart boritékban tarolando6!” (a kezelésére vonatkozd utasitdsok megjeldlesével.),

g) valamint més, az adathordozd sajatossdgatdl fiiggd egyeb sziikséges utasitas.

Az elozéekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdeki adatok

V. fejezet: Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptarl év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évé tigyek iratait,
tovabba az irattarat a jogutdd veszi 4t. Az el nem intézett, folyamatban 1évé tigyeket a jogutod
iktatokdnyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének
megfelelden gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasardl. A jogutod nélkiil
megsziind intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével
kapcsolatos intézkedésrdl szold tajékoztatast - az intézmény vezetdje megkiildi az illetékes

levéltarnak.

VI fejezet: Zaro rendelkezések
Ez az iratkezelesi szabalyzat 2022. augusztus 31. napjaval 1ép hatalyba.
Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba lépésével egyidejlileg a korabbi iratkezelési

szabalyzatok hatalyukat vesztik.
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VII. fejezet: Mellékletek

1. melléklet: Irattari terv

A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve és az iskolai zaradékok

L.

Irattari terv

rattari

|

i .
tetelszam  Ugykér megnevezése

Orzési idd (év)

E
E
|

Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek

ir_ Vntézménylétesités, -dtszervezés, -fejlesziés Enem seleftezhetd
2. EM Elktaiékényvek, iratselejtezési jegyzokonyvek mem selejtezhetd
3. | Személyzeti, bér- és munkaiigy 150
[4. ;w Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, !] 0
5. ?miFenntarto'i iranyitas 10
6. |fw !,S'zakmaf ellendrzés 20
l7_ mMegdllapoddsok, birosdgi, allamigazgatasi tigyek 10
{8. f" Belsé szabdlyzatok 170
[9. EM Polgdri védelem E1 0
10. g—éMunkatervek, Jelentések, 5

| Statisztikdk %
1. ﬂPanasziigyek !5
|
Weve[ési-oktazdsi iigyek
E
12, iu iNevelési-oktatcisi kisérletek, ujitasok 10
3. i—lTérzslapok, pottdrzslapok, beirdsi naplok anem selejtezhetd
14. | [Felvétel, drvétel 20
5. | [Tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyek 5
6. ?Waplék !5
17, ?H)idkénkorma’nyzaf szervezése, mitkodése §5
8. HPedagégiai szakszolgdlat 5
9. ;r_ Sziiléi munkakozosség, iskolaszék szervezése, mitkodése %5
20. ?%S‘zaktandcsadéi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajdnlasok 4}5
21. ?EGyakorlari képzés szervezése 5
22, ﬂVizsgajegyzékényvek 5
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23. 1[— JT antargyfelosztds 5

%24. ?;Gyermeb és ifjusagveédelem |3
!25. ir“,T anulok dolgozatai, témazdrdi, vizsgadolgozatai i 1
|26. F!AZ éreltségi vizsga, szakmai vizsga, képesitd vizsga ¥
§2 7. rh(ézésségi szolgdlat teljesitésérdl sz016 dokumentum E

FGazdasdgi iigyek
i
i

F}mjri[ngatlan-nyilvdnmrtds, -kezelés, -fenntartds, épiilettervrajzok, hatdridd nélkili
thelyszinrajzok, haszndlatbavételi engedélyek

Eé‘;r]T arsadalombiztositds 150

Ei;.m[“fl[,eltcir, dlldeszkdz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartds, selejtezés 1] 0

Eé"b“ I_Erbfves koliségvetés, koltségvetési beszamolok, kinyvelési bizonylatok §5

ﬁ Hﬁl tanmithely tizemeltetése 5

Wﬁfi gyermekek, tanulck elldatdsa, juttatdsai, téritési dijak [5

;:?? i~ ?,S‘zakértc’)’ i bizottsdg szakértGi véleménye f20
B-Zﬁf(b'ltségvetési tamogatdsi dokumentumok ES

2. melléklet: A nevelési-oktatasi intézmény altal alkalmazott zaradékok

Zaradék Dokumentumok
| |

1. Felvéve [atveve, a(z) ......... szamu hatarozattal athelyezve] a(z)  Bn., N., TI., B.
(iskola cime) .c.coeveerrennnn, iskolédba.

2. A szami forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan
tanulmanyait a(z) (bettivel) .......... ¢violyamon folytatja. Bn., TL

3. Felvette a(z) (iskola cime) .....coocvvnen. iskola. %Bn., TI., N.

4. Tanulmanyait évfolyamismétiéssel kezdheti meg, vagy Bn., T, N.
osztalyozo vizsga letételével folytathatja.

15 |.... tantargybol tanulményait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. §N, Tl., B.

6. %Mentesitve ..... tantargybol az értékelés és a mindGsités alol iN: Tl., B.

7. e tantargy ..... évfolyamainak kévetelményeit egy tanévben N., TL, B.
teljesitette a kbvetkezdk szerint: ...

8. Egyes tantargyak tanorai latogatasa alol az 20........ /..... tanévben
felmentve e, miatt. N., T, B.

5 ﬂ(iegészﬁlhet: |

1
|
I
i

osztalyozo vizsgat koteles tenni
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9. Tanulmanyait a sziil6 kérésére (szakértdi vélemeény alapjan) N., TL
egyéni munkarend keretében folytatja.

10. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ......coccccoiineiee tantargy N, TL, B.
tanulasa alol.

a tMegjegyzés: A tdrzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is. |

11. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ..................
¢violyam tantargyaibol osztalyozd vizsgat koteles tenni. N., TL.

12. A(z) évfolyamra megéllapitott tantervi kdvetelményeket a
tanulmanyi id0 megréviditésével teljesitette. N, TL, B.

13. A(Z) oo tantargy orainak latogatasa aldl felmentve
.................... A0 e -1 IN.
;Kiegészﬁlhet: |

: ;Oszté.lyozé vizsgat koteles tenni. }

14, Mulasztasa miatt nem osztilyozhatd, a nevel6testiilet hatarozata N, TL

_ értelmében osztalyozo vizsgat tehet.

15. ‘A nevel6testillet hatarozata: a (betlivel) .............. évfolyamba N., TL., B.
Iéphet, vagy
A nevelGtestiilet hatdrozata: iskolai tanulményait befejezte,
tanulmanyait ........ccooeeeererenene. ¢vfolyamon folytathatja.

16. A tanuld az ......coveeeene évfolyam kévetelményeit egy tanitasi N., TL
évnél hosszabb ideig, ......ccoceeneee. hénap alatt teljesitette.

:1 7. 1A(z) .................. tantargybdl javitévizsgat tehet. h\l., TI,B.,
A JavitOVIZSZan .....ovevevvereennn. tantargybol ..o TI., B.
osztalyzatot kapott .....eeveerieneene evfolyamba Iéphet.

18. A évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az N, TL, B.
¢vfolyamot meg kell ismételnie.

19. A Javitdvizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot TL,B
kapott.

% [Evfolyamot ismételni koteles. t

20. A(Z) oo tantargybol .......... -an osztalyozd vizsgat N., TL
tett.

21. {Osztélyozé vizsgat tett. TL, B.

22. %A(z) .................. tantargy alol ............... okbol felmentve. §TI., B.

23. 0 Y. tandra alol ......o..e....... okb6l felmentve. TL, B.

24, Az osztalyozd (beszamoltatd, kiildnbdzeti, javitd-) vizsga TL, B.
letételére ... -ig halasztast kapott.

25, Az osztalyozd (javité-) vizsgat engedéllyel a(z) TL, B.
................................ iskolaban fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt
tette le.

26. A(Z) oo szakképesités évfolyaman folytatja TI., B., N.
tanulmanyait.
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%Tanulményait ......................................... okbol megszakitotta, a
tanulol JOGVISZONYA .o.eeerverererireerirererecererecnene -ig sziinetel.

Bn., TI.

LA tanulo6 jogviszonya

Bn., TL, B., N.

la) kimaradassal,

§b) ................... oOra igazolatlan mulasztas miatt,

§c) egészségiigyi alkalmassdg miatt,

Ed) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

I iskoldba valé 4tvétel miatt

_%megszﬁnt, a 1étszambdl térélve.

! ............................. fegyelmez6 intézkedésben részesiilt.

1
|
|
N.

|

............................ fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés
VEErehajtasa ..ooooeevre ceveeieniiecerea, -1g felfliggesztve.

T1.

[Tanko&teles tanuld igazolatlan mulasztasa esetén

Bn., TL, N.

) A tanul6 ............... ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6t
felszolitottam.

b) A tanuld ismételt ..........o.oovnnen. ora igazolatlan mulasztasa
miatt a sziil6 ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a)
pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és T1.
dokumentumokra.

32.

E‘Tankﬁtelezettsége megszint.

IBn.

33.

A s szot (szavakat) osztalyzato(ka)t ........cccce... -ra
helyesbitettem.

TI., B.

I
H

!

|
|

34.

A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt
crvénytelenitettem.

B.

35.

Ezt a pottGrzslapot a(z) ...ceeveeeevveeenene kévetkeztében elvesztett
(megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan
allitottam ki.

Pot. TI.

36.

Ezt a bizonyitvanymaésodlatot az elveszett (inegsemmisiilt) eredeti
helyett ................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

Pot. T1.

37.

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szdm1 bizonyitvany alapjan,
téves bejegyzés miatt allitottam ki.

T1., B.

38.

Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy név

............................................. szak (szakmali, specidlis osztaly, két
tanitasi nyelvl osztdly, tagozat) ......ccccovnenene. évfolyamat a(z)
........................ tanévben eredményesen elvégezte.

Pot. B

39.

Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkeds
tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga
eredményeinek bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének




befejezéséhez vagy egyéb, a zdradékok kozott nem szerepld, a
tanuldval kapesolatos kézlés dokumentélasahoz a zaradékokat

megfelelden alkalmazhatja, tovabbd megfeleld zaradékot alakithat
ki.

40. Erettségi vizsgat tehet. TL, B.

41. Gyakorlati képzésrol mulasztasat ..o S 14) IR -TL,B.,N.
1g potolhatja.

42, iBeirtam OOV OUOUORRPOPOOS iskola els6 osztalyaba. ]

| !

43, Ezt a naplot .........co...... tanitasi nappal (oraval) lezrtam. N.

| |

45. Ezt az osztilyozd napldt ................ VA2V A (bettivel)
osztalyozott tanuldval lezartam. N.

46. Igazolom, hogyatanulo a ........ fviarne tanévben ........ ora N, TL, B
kozOsségi szolgalatot teljesitett.

47. A tanuld teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez N, TL,B
sziikseéges kozosségi szolgalatot.

48. L. (nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi Tl., B
tanulmanyait a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte

49. A 20 hénapos koznevelési HID II. program elsé évének N, TL
tanulmanyi kovetelményeit teljesitette

Beirasi naplé Bn.

Osztalynaplé N.

Torzslap

TI

Bizonyitvany B.
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