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BEVEZETES

Intézményi adatok
Az intézmény hivatalos neve:Gvadanyi Jozsef Altalanos Iskola
Az intezmény jogallasa, intézménytipusa, pedagogiai feladatai az Nkt. 4. § alapjan

» A Kazincbarcikai Tankerileti Kézpont szarmaztatott jogi személyiséggel és szakmai 6néllosaggal
rendelkezd egysége

Intézményi alapadatok
Székhely:Rudabanya, Petéfi utca 22.
A szakmai alapdokumentum / alapité okirat kelte, szama:2015. 10. 05. K10215
OM azonosit6:029060
KLIK azonosito: BL2701

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerli miikddésének biztositdsa, a nevelé munka zavartalan miikédésének

garantalasa, a kdznevelési térvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi miikddés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly

nem utal més hataskérbe.
A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabéalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet 4ltal biztositott jogot, nem is szlikitheti

azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.
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Az SZMSZ teriileti, személyi, idébeli hatalya:

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az

intézménnyel kapcsolatban allé személyekre.
Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:
1. sziil6i szervezet
2. didkdnkormanyzat
3. Intézményi Tanécs
4. Nemzetiségi Onkorméanyzat

Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.
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1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Az iskola szervezeti abraja

Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont

Kazincbarcikai Tankeriileti Kbzpont

Vezetdségo:

Igazgato - igazgatohelyettes
- munkakozdsség vezetok
- SZMK eln6k*

p - intézményi tandcs elndke*
Igazgatohelyettes v
- kozalkalmazotti tanics elndke*
l Y

felsés  munkakozossée | | 2lsos munkakdzossée vezetd

vezetd - munkakdzosség tagjai

- munkakdzdsség tagjai

»| Titkarsag: iskolatitkar
Technikai dolgozdk
— >

Pedagdgiai asszisztensek

A *-gal jelbltek a vezetéség munkajaban a partner kézpontlisag elvének érvényesiilése
szerint részt vesznek, de iranyitasi szerepiik ebben a felépitésben nincs.
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1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezet6je az igazgato, aki — a koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az intézmény
szakszerll és térvényes miikodéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan

iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskdrébe.

Az igazgatd koOzvetlenil iranyitja az igazgatohelyettes munkdajat, az iskolatitkart, és a
kényvtarostanart. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a didkénkormanyzattal, a sziil61 kozosséggel

¢s az iskolaszékkel, illetve biztositja a miikddésiik feltételeit.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettes.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek idépontja az éves munkatervben rogzitett.

Nevelotestiilet

A nevelbtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozo szerve. Tagja
az intézmény valamennyi pedagégus munkakodrt betsltd alkalmazottja, valamint a fels6foku
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kdzvetlentl segité munkakdrben foglalkoztatottak
kozossége. A nevelGtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az igazgatdé vezet. A
nevelbtestiilet évente két alkalommal beszdmold értekezletet, évente két alkalommal osztilyozo

értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek

A munkakdzosség tagjai a legaldbb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellaté pedagoégusok. Ennek megfelelden az iskolaban kettd munkakodzosség mikodik.

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbraja mutatja.
Neveld-oktatdo munkat segitd alkalmazottak:
e Iskolatitkar

e Pedagogiai asszisztensek
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Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az iskola

szervezeti abraja mutatja.

Didkkordk, diakonkormanyzat

Az iskola tanul6i a nevelés-oktatassal §sszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a demokréciara,
kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hézirendben meghatirozottak szerint — didkkoroket
hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét a neveldtestiilet segiti. Jogosultak kiildéttel képviseltetni magukat
a diakdnkormanyzatban. A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelslt, felséfoku végzettségli és
pedagdgus szakképzettségili személy segiti, akit a didkonkorményzat javaslatira az igazgaté biz meg
Otéves idbtartamra. A didkénkorményzat munkajat segit pedagogus az igazgatohelyettessel tartja a

kapcsolatot a szervezeti grajz szerint.
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Sziil6i kozisség
Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
milkddését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi

szervezet miikodik. Az osztalyszint{l sziildi k6z6sséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az

iskolai szint(i sziil6i szervezettel pedig az igazgato.
Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tandcs miikodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg. A tandcs tagjait a delegalok
véleményének meghallgatasa mellett az iskola igazgatdja bizza meg. Az iskola és az Int€ézmeényi
Tanacs kozotti kapesolattartasért az iskola igazgatdja felelds. Az igazgato félévente beszamol az

iskola munkajardl az Intézményi Tandcsnak.

1.2.2. A belso kapcsolattartis rendje
Vezetok kapcsolattartiasa
Az iskolai vezetdk és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartads megvaldsul:

¢ a mindennapos szébeli kapcsolattartas formajaban;
¢ a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatisara Osszehivott vezetdi és kibOvitett vezetdi

megbeszéléseken;

e az igazgatd és az igazgatOhelyettes munkanapokon torténé meghatdrozott rend szerinti

benntartozkodasa soran;

e az igazgatOhelyettessel és a  szakmai  munkak6zOsség-vezetokkel — torténd
munkamegbeszélések tjan;

e az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettes részvételével zajlé szakmai munkakdzdsségek
munkamegbeszélésein;

e az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkak$zdsségek vezet6i, illetve az osztalyfonokok
a munkatervben meghatarozott id6pontokban tartanak kozds értekezletet. Ezek biztositjadk a
rendszeres informaciocserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkak6zdsségek és osztalyfonokok

egymas kozotti kapesolattartasat, informacideseréjét is.
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Szakmai munkakézisségekkel valé kapcsolattartas

A szakmai munkakoz0sségek, az osztalyban tanitd tanarok kdzdssége folyamatosan kapcsolatot tart
az osztalykozosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai sportkorrel, a didkdnkorményzattal. A
kapcsolattartds a tandrai és a tanéran kiviili tevékenységek, osztily- és iskolai programok,
osztalygyilések, évfolyamgyiilések, diakkozgytlés alkalméval valdsul meg. A kapcsolattartas része,
hogy az osztalykozosségek és a tanulok az ODB tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal,
kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagégusokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola vezetdségéhez

fordulhatnak. Irésos felvetéseikre 15 napon belill valaszt kapnak.
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Sziil6kkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, osztalyfonskei, vezetdi a sziildi értekezleteken, sziiléi fogado érdkon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziildkkel. Az iskola egészét vagy tanuldi
csoportokat érint6 kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a

sziil6i kozosséggel és a szlildi valasztmannyal.

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az éves munkatervben meghatdrozott idépontban —
két alkalommal tart fogadodrat. A szildi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran kiviili
programok megszervezésében és végrehajtasiban. Ennek érdekében egyiittmiikddnek az adott
feladatot végrehajté pedagogus kozOsséggel. A munkakdzosségek a pedagogusok munkéja

megismerésének segitése érdekében a sziiloi szervezet szamara bemutatoorakat tarthatnak.
Diakénkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetGsége, pedagogusai és a didkdnkormanyzat kdzétti kapesolat felelose elsdsorban a
diakmozgalmat segitd tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a kozgytiléseken részt vesz. A
hataskérileg illetékes igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a
masodik félév soran) a Didkkdzgylilés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott
fontosabb, tanuldkat érint6 intézkedésekrol, illetve tajékozodik a didkonkormanyzat munkajarol. A
didkdnkormanyzat vezetbje jogosult arra, hogy a tanuldkat érinté és intézkedést igényld esetekben az
iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a neveldtestiileti értekezletre
a didkénkormanyzat képviseléi meghivast kapnak. A Didkénkormanyzat miikddéséhez sziikséges
feltételek biztositasa az iskolai és a DOK kozott létrejétt Egylittmiikodési Megallapodas szerint
torténik.

Az iskolai sportkdrrel valé kapcesolattartas

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcesolatért a sportkor vezetdje és a szakos
igazgatohelyettes felelds. Az iskolai sportkér évente kozgytlést tart, amelyen részt vesz az iskolai

sportkdr tanarvezetdje €s az iskolavezetés képviseldje.
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2. AZINTEZMENY IRANYITASA

2.1. Az intézmény vezetési struktirija, a vezetok kozotti munkamegosztas

Igazgato

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka térvénykonyvében és a

kozalkalmazotti térvényben raruhdzott vezetdi jogkdrt, és ellatja az ezzel dsszefiigg feladatokat.
Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.
Jogkdre:

1. Gyakorolja a Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont altal raruhazott jogkdroket.

2. Els6 fokon dént azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a trvények és mas

jogszabalyok hataskorébe utalnak.
3. Tanuldi fegyelmi ligyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja.
4. Szabalyozza az iskolai szervezet mitkdését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét.

5. Meghatéarozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapesolat feltételeit és modjait, az tigyvitel

rendjét és ennek keretében a levelezésre és alirasra, az iskola képviseletére jogosultak korét.

6. Ellenbrzi az iskolai nevel6-oktat6 munkat, az iskola iigyvitelét, szervezeteinek és

kozosségeinek miikodését.
7. Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.
8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a KLIK ltal meghatarozott esetekben
az alairasi jogkorét.
9. Dont —kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa aldl torténd felmentésérsl.
10. Meghatarozza az 6ralitogatasok alol felmentett tanuldk és a magantanulok felkésziiltségének
ellenérzési modjat.
Feladatai:
e Kiilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.
e Kapcsolatot tart &s egyiittmiikddik a mitkodtetd szervezet vezetdjével.
e Feliigyeli az iskolaadminisztracids rendszerek miikodtetését.
¢ Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére t6rténd tovabbitisarsl.

e Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.
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Kidolgozza az iskola nevel$-oktatd munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.

Biztositja az iskola miik6dését, a zavartalan nevel6-oktaté munka feltételeit, az iskolai

munkaterv, munkarend megvaldsitasat.
Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas €s az érarend elkészitéséhez.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérol, az egymast segité emberi kapcsolatok
erositésérol, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialakitdsarol és
fenntartdsardl, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszerii és folyamatos

tovabbképzésérol.

Gondoskodik a nevel6testiilet jogkdrébe tartozé dontések eldkészitésérdl, végrehajtasuk

szakszer(i megszervezésérol és ellendrzésérdl.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, mélté megiinneplésérol.
Iranyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a bels6 vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagdgus munkakozdsségek megalakulasarol ¢és mikodésérdl, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkarolasarol és tamogatasardl, a nevel6testiileti dontések

végrehajtasardl, a nevelbtestiileti értckezletek megtartasarol.

Gondoskodik a diakkdzgytilés 6sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
Iranyitja az ifjusagvédelmi munkét.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja az iskolaszék, a sziil6i szervezet, a didkdnkorményzat miikddésének feltételeit.

Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztasi — dolgozoinak

tevékenységét.

Az iskola dolgozbinak munkajat értékeli, minésiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre javasolja

a kiemelked6 munkat végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a neveldtestiilet és a tanulok6zdsség életét, a diakdnkormanyzat

érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

Kezdeményezi és tAmogatja a nevel6—oktatd munka tervszeri fejlesztését, a korszertsitd és

ujitd torekvések kibontakozasat.
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¢ Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évé kiilsd szervezetek, valamint az iskola és

a tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapesolatokat.
¢ Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munk4jat.
e Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

e [Iranyitja a tankOnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

* Ellen6rzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabbd allandé jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulményi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonskok, a

pedagobgusok adminisztrativ tevékenységét.

o Iranyitja a sziilok tajékoztatdasaval kapcsolatos forumok (sziilsi értekezlet, sziiloi

fogadonapok, SZK értekezletek stb.) megszervezését.
¢ Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérsl.
e Szervezi €s ellendrzi a beszerzéseket.
e Feliigyeli a karbantartasi és felujitdsi munkalatokat.
¢ Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

e Kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képviseldjével.

Az igazgatOhelyettes az 4ltalanos nevelési és taniigy-igazgatési igazgatOhelyettesi hatds- &s
jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Felelosséggel osztozik az
iskola nevelési céljainak megvalositasaban. Felelosséggel osztozik az iskola taniigy-igazgatdsi
feladatainak jogszabaly szerinti elltasban. Ellendrzései soran személyesen gy6z6dik meg a nevelési
feladatok  végrehajtasarol.  Altaldnos igazgatohelyettesi  feladatai mellett feliigyeli a

didkdnkorméanyzatot segitd tanar és a rendszergazda munkajat is.
Hataskorébe tartoznak:

o Az osztalyfonoki munkak6zosség

e A didkfegyelmi bizottsag
Jogkore:

e A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitdsa.

o Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgato éltal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és

mas teljesitési kotelezettség esetén.

» A rendeletek valtozdsainak megfelelden az iskolai dokumentumok médositdsanak iranyitasa.
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Javaslat készitése a hatadskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére,

sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

Javaslattétel a Diakonkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara.
A didkkozgytlések szervezése €s iranyitdsa.

A hirdetések ellenOrzése.

A rendszergazda iranyitasa.

Az igazgatd hosszabb ideig tarté tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az igazgatod

helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egylittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a killonbozeti, az osztalyozé és javitdo-potldé vizsgak

szervezeéseében.
Igény esetén gondoskodik a hit - €s valldsoktatas megszervezésérol.
Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésérdl €s a tankonyvek megrendelésérol.

Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informdciokkal és

dokumentumokkal.

Elkészitteti az osztalyfénoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

Az osztalyfonokok szamdra oralatogatasokat, bemutatd érakat, tapasztalatcserét szervez.
Elkésziti az iskolai munkatervet.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl.

Iranyitja az orarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.

Gondoskodik a ,,Kiilonss kdzzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és

gondoskodik annak megvalositasarol.
Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként irdnyitja a bizottsag munkéjat.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozo6 rendelkezéseket, €s

errdl nyilvantartast vezet.
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Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szolo tajékoztatasi kbtelezettségek teljesitését.

Havonta ellen6rzi a terilletéhez tartozé tandran kivilli foglalkozdsok megtartasat és a

naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az E-napl6ban a terliletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti és ellenérzi.

Ellenérzi a munkaidé elszamolasokat.

Segiti a tantestiilet és a tanulok képviseldinek az Iskolaszékbe torténd megvalasztasat.
Egytttmiikodik fenntartdval a leltdrozas megszervezésében és lebonyolitasaban.
Ellenérzi a ,,H4zirend” betartasat, és felelés az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellenérzi és értékeli a tanitdsi érakat, tovabba éallandé jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulményi és magatartasi fegyelmének betartasit, az osztalyfénoksk, a

pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a nevelomunkénak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldsuldsat.
Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetéségérél.

Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szilirdvizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal.

Iranyitja €s ellendrzi a didkonkormanyzatot segité pedagdgus tevékenységét.

Szervezi az iskola gyogyszerellatasat.

Gondoskodik a sziilok tijékoztatasaval kapcsolatos férumok (sziiléi értekezlet, sziiléi

fogadonapok stb.) megszervezésérél és lebonyolitasardl.

Felelos az iskolai {innepségek, a ballagés és az évzaré megszervezéséért és lebonyolitasaért.
Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Segiti a diakrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és

adatszolgaltatasi feladatokat.
Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tiizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék 4ltal feltart veszélyek megel6zésére a szikséges intézkedéseket

megteszi.
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Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarél ¢és a kapcsolddo

adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Felel6s az iskolai kartéritési tigyek intézeéséért.

Gondoskodik az oktatas korszerisitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol.

Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak biztositasaban.
Felelds az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kdrdzvények, hirdetések, stb.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakroél és intézkedéseirdl az

igazgatot folyamatosan téjékoztatja.
Iranyitja a kézismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.
Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

Iranyitja a potlo, javitd és osztalyozd, kiilonbdzeti vizsgak kovetelményeinek kidolgozasat, és

megszervezi azokat.

Iranyitja az orszagos, a megyei szintii és a helyi versenyekre valé felkésziilést, szervezi a

versenyeken vald tanulodi részvételt.

Iranyitja a szakteriiletén mitk6dé korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok tartalmi
munkajat.

Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérél, a képzés szinvonalanak emelésérol.

Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartozd pedagdgusok mindsitésére, jutalmazisara,

kitlintetésére, sziikség esetén fegyelmi felelosségre vonasukrol.

Javaslatot tesz a terliletéhez tartozé tandrok tovabbképzésére, részt vesz a helyi

tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.

Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitéset.

Segiti a munkacr6-gazdalkodasi feladatok megoldésat.

Gondoskodik az oktatishoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.
Részt vesz a pedagdgiai program és az SZMSZ karbantartasaban.
Megszervezi, iranyitja és ellenérzi a versnyekre valo felkésziilést.
Nyilvantartja a tornaterem és a sportpalya hasznélatat.

Szervezi a gyogytestneveléssel és a kénnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.
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e Irdnyitja az iskola kiilf6ldi kapcsolataival jaré feladatok végrehajtasat.

o Ugyeleti feladatokat 14t el.

2.2. A vezetéknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasinak rendje

A tanitdsi napokon az igazgat6 és az igazgatOhelyettes a tanévre megallapitott heti beosztas szerint
tartozkodnak az iskoldban. A beosztds napi bontasban a tanitds megkezdésétél, az adott napon
esedékes utolsé foglakozds (ideértve a délutani foglalkozédsokat is) végéig tartalmazza a vezetSk
beosztasat. A beosztdst ki kell fiiggeszteni az iskola titkdrsigén, a tanari szobaban és a portai

hirdetétablan.
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2.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Elndke altal kiadott utasitas
szabalyozza.

Az igazgaté kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megszintetése, a fegyelmi eljards meginditdsa, a fegyelmi
buntetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi

intézkedések iratait;

Az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolddd

kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolddo dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket €s egyéb

leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolddd azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi
jogat az elndk a maga vagy a KLIK kdzponti szerve szervezeti egysége, illetve a tankertileti igazgato

szamara nem tartott fenn;
A kozbensé intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandé iratokat, a kdzponti,

illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és

irattarazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az igazgatohelyettes 1.

2.4. A képviselet szabalyai
Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhdzhatja
mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl sz616 nyilatkozat hianyaban — amennyiben az tigy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikddési

szabalyzat helyettesitésrol sz616 rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi tertiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
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e tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasdval és

felbontasaval,
e munkaltatdi jogkorrel Gsszefliggésben;
* azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos iigyekben,
o telepiilési 6nkormanyzatokkal vald tigyintézés soran,
o allami szervek, hatdsagok ¢s birosag elétt,
e azintézményfenntart6 és az intézmény miiksdtetdje elott,
e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcesolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben miik6do egyeztetd forumokkal, igy a nevelétestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel, a didkdnkorményzattal, az 6vodaszékkel,

iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az intézményi tandccsal,

e mas kbznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6nkormanyzatokkal,
az intézmény fenntartasdban és miikddtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az

intézmény belsé és kiilsé partnereivel,
e azintézmény székhelye szerinti egyhizakkal,
e munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgaté vagy

annak megbizottja adhat (a fenntartval tértént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak

szabalyairdl fenntart6i, miikddtet6i dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabéaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik magasabb

vezetdi beosztasban 1év) alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

2.5. Azigazgaté vagy igazgatohelyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatd tavolléte alatt az igazgatOhelyettes az intézmény felelds vezetdje.
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Az igazgatot tartos tavolléte esetén az igazgatohelyettes helyettesiti, mindkettdjiik tartds tavolléte
esetén a munkakozosség-vezetd 1. vagy munkakdzosség-vezetd II. az iskola felelds vezetdje.
Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthat6, akkor a helyettesitendé vezetd irdsban biz meg egy

felelést, lehetbleg a munkakozosség-vezetdk kozil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
igazgato frasban elore elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiiggeszti a hirdetdtablan, valamint

kdzzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

2.6. Azigazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az igazgaté az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyetteseire:

A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellendrzésben valo vezetoi
feladatok.

A munkavégzeés ellendrzése.

Az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanuldk rendszeres egé€szségiigyi vizsgalatdnak megszervezése.

A vélaszthato tantargyak kérének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbirdlasa.

A nemzeti és az iskolai (innepek munkarendhez igazodd méltdé megiinneplése.

A nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerl megszervezése €s

ellenérzése.
Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.
Az iskola kdzvetlen és kozvetett partnereivel valé kapcsolattartas, egylittmilkodés.

Szem¢lyi anyagok kezelése.
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Az atruhézott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korli beszamoldsi
kotelezettség terheli. Az éatruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a

munkakori leirdasok tartalmazzak.

3. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagodgusok kozosségei

3.1.1. Neveljtestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé szerve. Tagja
az intézmény valamennyi pedagdgus munkakért betsltd alkalmazottja, valamint a felséfokt
vegzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kozvetlentil segitd munkakérben foglalkoztatottak
kozossége. Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola miikodésével kapcsolatos

valamennyi kérdésre.
e A pedagbgiai program elkészitése az igazgatoval
e Az SZMSZ eclkészitase az igazgatoval.
e A hézirend elfogadisa.
e Az iskola éves munkatervének elfogadasa.
* Az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
¢ A tovabbképzési program elfogadésa.
¢ A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztisa.

* A tanulk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitésa, a tanulok osztilyozdvizsgara

bocsatasa.
¢ A tanuldk fegyelmi ligyei.
¢ Azintézményi programok szakmai véleményezése.

* Az igazgatéi palyazathoz készitett vezetési programmal &sszefiiggh szakmai vélemény

tartalma.
» A sajat feladatainak és jogainak atruhdzasa.

Ezen tilmenéen véleményezi, majd jovahagyja a didkdnkormanyzat miikodési szabalyzatat, és

véleményezi a didkonkormanyzat mitkddésére biztositott anyagi eszkozok felhasznaldsat.
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A nevelbtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja at dontési jogkorét
a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikdési szabalyzat esetében. A szakmai

munkak6zosségekre ruhdzza at dontési jogkorét:

e az iskola munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozdsségeket

érint6 részeinek elfogadasardl;
e az iskola éves munkatervének munkakézosségeket érintd részeinek elfogadasarol;
e atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérl és az osztalyozd vizsgdra bocsatasrol a dontést a

nevelGtestiilet helyett az osztalyban tanito tanarok kozossége hozza meg.

A tanuldk fegyelmi iigyeir6l a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalasztasira a

tanév elso értekezletén keriil sor. A megvalasztott bizottsdg mindenkori elndke az igazgatohelyettes.

A felsorolt dontéshozok beszamolési kitelezettséggel tartoznak a nevelétestilletnek a dontést kovetd

legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A nevelGtestiilet dontéseit é€s hatdrozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatérozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazis esetén
szavazatszamlalé bizottsdagot jelol ki a nevel6testiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgaté szavazata dont. A nevelbtestiileti értekezlet jegyzOkdnyvét a kijelolt pedagdgus vezeti. A
jegyzOkényvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelOtestiilet jelenlévd tagjai koziil két
hitelesité irja ala.

3.1.2. Szakmai munkakozosségek

A munkak6zdsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési

feladatot ellato pedagdgusok.
Ennek megfelelen az iskolaban az alabbi munkakozosségek mikddnek:
als6s munkakozosség

fels6s munkakozosség

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbrdja mutatja.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja mindségi és

modszertani fejlesztését, tervezését.
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Munkéjukat ¢ves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdzdsség legalabb
3 értekezletet tart. A munkak6zOsségi értekezletet a munkakOzosség-vezetd hivja Ossze. Az
¢rtekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes elrendeli, vagy a

munkakdzdsség tagjainak legaldbb egyharmada inditvanyozza.

A munkakd6zdsséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az igazgat6 biz meg a munkakdzosségi

tagok véleményének kikérésével, legfeljebb ot évre.
A munkakézosségek részletes feladatai:
Gyakoroljak a neveldtestiilet altal atruhdzott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapesolatos feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitdsaban, tervezésében, szervezésében és

ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilén megbizasaira.

Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat, mindségét.
Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkényvtarak fejlesztésére.

Egytittm(k6dnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb
informacioaramlas biztositasa érdekében 1Ugy, hogy a munkakozdsség-vezetdk rendszeresen

konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkak6zdsség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjin részt vesz az intézményben folyd szakmai
munka bels6 ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének miikodtetésével kapesolatos

feladatok ellatasaban.
Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok €s tanulmanyi versenyek kiirdsat, hazi versenyeket szerveznek a

tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek éltal meghirdetett versenyeket.
Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Osszeallitjak az osztalyoz6, a kiilonbdzeti, a javitd és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagdgusok szdmara azonos vagy hasonlé szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Gj kolléga munkajat, tapasztalatairdl

negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.
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Figyelemmel kisérik az igazgaté kijelolése alapjan a gyakormnokok munkdjat tAmogaté szakmai

vezetOk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
Javaslatot tesznek az oktatés targyi feltételeinek fejlesztésére.

Az osztalyfénoki munkakozosség segitséget nyujt az iskola vezetGségének az egységes nevelési

alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalositasaban.

3.2, A tanulék kozosségei

3.2.1. A diakénkormanyzat

A tanulék és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanoéran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkorméanyzat milkodik. A didkonkormanyzat vezetd
szerve a Didkkozgylilés, amelyen a tanuldi kozosségeket az osztalyok ODB titkarai, az osztalyok
iddszakos kiildottei €s a diakkorok kiildottei képviselik. A kdzgytilés valasztja sajat vezetdségét és az
iskolaszékbe delegalt képviseldjét. A vezetdség iranyitja az ODB-ket. A didkénkormanyzat munkajat
e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségli és pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit a

didkonkormanyzat javaslatara az igazgatd biz meg 6téves idOtartamra.
A didkdnkorményzat dontési jogkort gyakorol:

e sajat mikodésérol;

e a mikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasardl;

e hataskdrei gyakorldsardl;

e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkdnkormédnyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal ¢lhet az iskola mikodésével €s a

tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a didkdnkormanyzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznélasakor,
e ahazirend elfogaddsa el6tt.

A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott kotelezden kikéri

az iskolai diakonkormanyzat véleményét.

A vélemények irdsos vagy jegyzO6konyvi beszerzéséért az intézmeény igazgatdja felelds.
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A diakdnkormanyzat miikddését sajat szervezeti és miikddési szabalyzata szabalyozza.

3.2.2. Az iskolai sportkér

Az intézményben miikédé sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival osszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori foglalkozasokat

tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott idokeretben.
A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkdri foglalkozédsokat az iskola testneveld tandrai tartjak, valamint részt vehet olyan szakedz6,
aki a felsdoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagégiai tovabbképzésben vett

részt.

A tanuldk iskolai sportkdrben végzett foglalkozasaibol heti két 6ra a mindennapos testnevelés éraihoz

beszédmithato.

A sportkdr felelését az igazgatd bizza meg a nevel6testiilet véleményének kikérésével.

3.3. A sziilok kozosségei

Az iskoldban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
miikddését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiléi
szervezet mikodik. A sziildi k6zosség sajat szervezeti és milkodési szabalyzatuk szerint miikdik. A
szervezet alapegységei az osztaly szliloi kozosségek. Kiildotteik a Sziiléi Valasztmanyban képviselik

az osztalyt.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuloi jogok érvényesiilését, a nevels-oktatd
munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok egy csoportjat
¢érinti. Ebbe a korbe tartozé tigyek targyalasakor képviseldjitk részt vehet a neveldtestiileti
értekezleten. Doéntési joga van sajat miikdési rendjérél és munkatervérdl, valamint az iskolaszékbe
delegalt képvisel személyérdl. Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és

miikddesi szabalyzat elfogadasakor és mddositasakor.

A fenntarto a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kdtelezden kikéri

a sziiloi kozosség véleményét.
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4. A MUKODES RENDJE

4.1. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 6.30-t61 18.00 6raig tart nyitva. Ettél valo
eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi
sziinetek alatt nyitva tartds csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok idétartamara
lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az eldre kozzétett tigyeleti rend hatdrozza meg.

Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi 6rdk a hazirend ,,Az iskola miikédési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlik.
Az elsé elméleti 6ra kezdete 8.15 ora. A tanitdsi oOrat senki sem zavarhatja. Koérézvények,

oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatoi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tandr az Ordja alatt felel6s a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia
a kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdédhessen a kivetkezo tandra. Amennyiben a tanarnak

a kdvetkezd Oraja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarnia.

Az G6rakézi sziinetekben, valamint a tanitdsi id6 el6tt és utan az igazgatéhelyettes altal kialakitott
ligyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A pedagdgusok reggeli ligyelete 7 6ra 30 perckor
kezdddik. Az Ugyeleti beosztast érarendhez igazodva kell meghatdrozni. Az ligyeletes tanar
figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosdkon a tisztasdg megérzését. Baleset esetén

intézkedik.

A tanitds nélkili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, muizeum- ¢&s
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az

igazgatohelyettes hatarozza meg.

A tanuldk munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallo szabalyozasként
hatarozza meg. A hazirend betartdsa a pedag6giai program céljainak megvaldsitidsa miatt az

intézmény valamennyi tanul6jara nézve kotelezo.

4.2, Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatisi intézményben valé benntartézkodasanak

rendje

A pedagogusok a 40 6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidejének

beosztasat az iskola drarendje és az egy¢b foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekdtott munkaid6 és a kotdtt munkaidd (32 o6ra) kozotti érakban ellatando

teladatokat az igazgato hatarozza meg.
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A feladatok meghatérozasanak elve az ardnyos és egyenletes feladatelosztds a nevelétestiilet tagjai

kozott. Az ellatandd feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidé feletti munkaid6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsit a

pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tanar az oOrdi kezdete elott legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és orait a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli ligyeletet

ellat6 tanarnak az tigyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testneveld tanarnak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése el6tt legalabb 10 perccel és a
tanorak alatt az oltézOket zérva kell tartania. A tanuldk atadott értékeinek megdrzésérdl az 6ra

megkezdése eldtt gondoskodnia kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés el6tt telefondlni kell az intézmény vezetdjének. Az értesiti
ahidnyzdsrol az igazgat6 heyettest és a munkak6z0sség-vezet6t is, akik megszervezik a helyettesitést.

Az jboli munkaba allast a titkdrsagon kell jelezni legkésdbb a megel6z6 munkanap 15 6raig.

4.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak biztonsaga
eérdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem

allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki 6ket. Ha a portas ugy itéli meg,
hogy a latogat6 iskoldban valo tartozkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az tigyeletes vezetét, és
intézkedéséig megakadalyozza a belépést. Hétvégén, linnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a
kijelolt tigyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezetdjének kiilon irisos engedélyével lehet
idegeneknek az intézmény teriiletén tartozkodnia, a regisztracié ckkor is sziikséges. Regisztracid
nélkiil léphetnek be az épiiletbe a sziildk a fogaddorak, a sziilsi értekezletek és a sziildi részvétellel

zajlo iskolai rendezvények esetén.
Az iskolaban valé tartézkodas szabalyai:

* Az intézménybe lépd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél

tartézkodhatnak.

* A tanitasi orak latogatdsdra az igazgato vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor, az

orak 1ényeges zavarasa nélkiil.
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e A sziilék, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt tanteremben

vagy az linnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartdzkodd idegenek (vendégek, javitdsi, karbantartdsi munkdt végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetéség szerint ne zavarjdk meg az

oktatébmunka rendjét.

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény

tanuloinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMALI,
IDOKERETEI

Az iskola a tanérai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetéségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozdsokat szervez. A
foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezé esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét
és idotartamat az igazgaté és helyettesei rdgzitik, terembeosztassal egylitt a mindenkori

tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplét kell vezetni.

A rendszeres tanéran Kiviili foglakozasokat az igazgatd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
id6beosztassal és a foglalkozast tartd tandr nevével. A jelentkezési hataridd szeptember 30. A
jelentkezés az osztalyfondknél vagy a foglakozast tarto tanarnal lehetséges. A jelentkezés dnkéntes,

de felvétel esetén a foglakozasokon valo részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzeti tanuldk felzarkoztatasa és a tehetséggondozas, a
gyengébb el6képzettségii tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredmeényes elsajatitasanak elosegitése.
A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre 4llé orakeret felhasznalasardl az igazgatd dont a

munkak6zosség-vezetok és az igazgatdhelyettes javaslata alapjan.
Az egész napos iskola a didkok tanulméanyi munkajanak segitése csoportos foglakozas formdjéban.

A tanuldok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a mindennapos testnevelésorakon tal
sportkéri foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a tanulok
szamara a kiilonb6z6 sportagak miivelésére és versenyekre vald felkésziilésre. Az iskolai sportkdrék
foglakozasain valo részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési orabol két ora kivalthatd. A részvétel

igazolasa a foglakozast tart6 tanar altal vezetett foglakozasi napld részvételi adatai alapjan torténik.
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Iddszakos tandran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités céljabol.
A felkészitendd tanulok kivalasztisa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért

eredmények alapjan torténik.

6.. Az iskola kozosségei és ezek kapcsolata a vezetéssel és egymassal

Az iskolak&zosséget az iskoldval jogviszonyban 4ll6 alkalmazottak, tanuldk és sziileik,
gondviseldik alkotjak.

Az iskola kozOsségei (szervezeti egységei), melyek miilkddése utjan a nevelési-oktatasi
intézmény megvalositja céljait, a kovetkezok:

— iskolavezetdség

— nevelGtestiilet

— szakmai munkak6z6sségek

— didkok kozdsségei (diakonkormanyzat)

— sz1{il61 szervezet

— intézményi tanacs

6.1. Az iskolai kozosségek jogai

Az egyes kozdsségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatdrozott esetekben az
alabbi jogok illetik meg:

— Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat azokon a programokon,
amelyekre meghivot kap

— Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcesolatban a dolgozokat, azok
kozsségét, tanuloi kozosségeket, az iskolaval kapesolatban all6 sziilot, jogi személyt

— Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt €s kozosséget. Az elhangzott véleményt a
dontés elokészitése soran a dontési jogkdr gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkér
gyakorldjanak az elhangzé véleménnyel kapesolatos allaspontjat a véleményezdvel kozolni
kell

— Az egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott

kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kdzosség azzal
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ténylegesen egyetért

— Dontési jog illeti meg az iskola kiilonbozé kozosségeit a magasabb jogszabalyokban
meghatérozott esetben. A dontési jogkor gyakorlasanak maodjat iskolai belsé szabalyzatok
hatarozzék meg.

Az intézmény kiilonbsz6 kozdsségeinek tevékenységét — a vezetdi feladatokkal
megbizott alkalmazottak (kibdvitett iskolavezet6ség) és a valasztott kozosségi képviselok
segitségével — az iskola igazgatoja fogja dssze.

6.2. Az iskolai alkalmazottak kézossége

Az iskolai alkalmazottak kdzossége (tovabbiakban: alkalmazotti kdzosség) az
intézménnyel alkalmazasban allok 6sszessége:

— a pedagdgusok

— a nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak

— egyéb munkakoroket betoltd alkalmazottak.

A teljes alkalmazotti k6z0sséget az igazgato hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt
jogszabdly el6irja, vagy az intézmény egész miikddését érintd kérdések targyalasara kertil sor.
Az alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni.

A nevel6testiilet és az intézmény szakmai munkak6zosségeit az iskola pedagdgus
munkakérrel rendelkez6 alkalmazottai alkotjak.

6.3.Az alkalmazotti jogviszonybél eredé kitelezettségszegés

Kotelezettség vétkes megszegésének tekinthet6, ha az alkalmazott:

- nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, €s nem tudja tavollétét igazolni;

- nem munkara képes allapotban jelenik meg;

- megszegi a munkajara vonatkozo szabalyokat, utasitasokat;

- nem miikddik egyiitt munkatdarsaival, s6t akadalyozza a munkat;

- indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen vald részvételt;

- illetéktelenekkel k6z6l olyan informaciokat, amelyek munkéja sordn tudomésara
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jutottak;

- az intézmény belsé szabalyzatainak rendelkezéseit megszegi;

- a munkakori lefrasban felsorolt feladatok el nem végzése;

- a munkaltatd utasitasainak megtagadasa;

- a rendszeres késés a munkahelyrol.

A felelésségre vonas mértéke az elkdvetett mulasztas nagysagatol €s az addigi munkavégzés
mindségétol is fligg. A 2012. évi L. térvény a munka torvénykdnyvérdl 78.§-a értelmében, a
munkaltaté a munka-viszonyt azonnali hatalyn felmondassal megsziintetheti, ha a masik fél:
a) a munkaviszonybdl szdrmazé 1ényeges kitelezettségét szandékosan vagy silyos
gondatlansaggal jelent6s mértékben megszegi, vagy

b) egyébként olyan magatartast tantsit, amely a munkaviszony fenntartdsat lehetetlenné teszi.
Az azonnali hatalyu felmentés jogat az ennek alapjaul szolgald okrdl valé tudomas szerzéstél
szamitott tizendt napon, legteljebb azonban az ok bekdvetkeztétdl szamitott egy éven beliil,
blincselekmény elkdvetése esetén a biintethetdség eléviiléséig lehet gyakorolni.

6.4. Nevelési-oktatasi tevékenység folytatasara vonatkozé szabalyok megszegése

A szabalysértési torvény szerinti szabalysértést kovet el az a pedagdgus, aki:

- az iskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok kiallitdsara, nyilvantartasara, tarolasara
vonatkozo eldirasokat megszegi;

- a tanulot, a sziilét vagy a nevelési-oktatasi intézményben létrehozott szervezeteiket a
nevelési-kozoktatasi intézményekre vonatkozo jogszabalyban meghatarozott jogainak
gyakorlasaban szandékosan akadalyozza;

- a pedagdgiai szakszolgalatra vonatkozo rendelkezéseknek megfelelden készitett
szakvéleményben foglaltakat szandékosan figyelmen kiviil hagyja;

- az iskolai nevelést-oktatast a tanév rendjétdl eltéréen szervezi meg;

- a tanitasi hetek szervezésére, a tanitds nélkiili pihenénapok kiadasara, az egy tanitasi

napon szervezhetd tanitasi érdkra vonatkozé rendelkezéseket megszegi;

- a tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozo eldirasokat szandékosan megszegi;
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- a nemzetgazdasagi szint(i tervezéshez sziikséges intézményi, tanuldi adatokat
tartalmazé informacios rendszerében torténd bejelentkezési kotelezettségét nem
teljesiti, a valtozasjelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti;

- az osztaly, csoport szervezésére, 1étszamanak meghatarozasara vonatkozo eldirasokat
megszegi; - a jogszabalyban meghatarozott kotelezo taniigyi okmanyokat nem vezeti;

- a tanul6t a nevelési-oktatasi intézményrendszerre vonatkozo rendelkezések szandékos

megszegésével hitranyosan megkiilonbozteti.
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6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

7.1.A kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja és médja

o Az iskola folyamatosan egyiittmiikodik az igazgaton keresztil fenntartéjaval, a

Kazincbarcikai Tankeriileti K6zponttal,

* Az iskola zavartalan miikodése érdekében folyamatos a kapcsolatunk a Rudabanya Kézos
Onkormanyzati Hivatallal, a Varosiizemeltetdé KHT-val, a Csaladgondozo Kozponttal,

helyileg illetékes pedagbgiai szakszolgalattal, zeneiskolaval, civil szervezetekkel.

¢ A Rudabényai Napkozi Otthonos Ovodaval szoros egyiittm{ikddésre toreksziink, célunk

iskolank bemutatésa az 6vodas gyermekek sziileinek, leendd tanitvanyaink megismerése.

» Intézményfokok kozti atmenet segitése érdekében egyiittmiikddésre tdreksziink a Don

Bosco Altalanos Iskola, Szakiskola, Kézépiskola és Kollégiummal

o A komyék iskolaival igyeksziink szakmai kapcsolatok kiépitésére a lemorzsolodas

csokkentése érdekében.

* A roma nemzetiségi 6nkormanyzat vezetésével folyamatosan tdjékoztatjuk az iskolai élet

eseményeirdl.

¢ a Muzeum foglalkozasai, rendezvényei a tanuldk tudaséat gyarapitjak, szabadidejiik hasznos

eltoltését segitik.

* Az iskola pedagégusai a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésében s

megsziintetésében egylittmiikddnek a gyermekjoléti szolgalattal.

e A TEGYESZ gyermekvédelmi szolgilat segiti az iskola gyermekvédelmi feladatainak

ellatasat.

» Az iskolaorvossal, védéndvel valé kapesolatot egyiittmiikddési szerzédés szabalyozza. Az
iskolaorvos feladata a kételez6 sziirGvizsgalatok, kotelezd vizsgalatok, siirgdsségi ellatas
biztositdsa. A védoné gondoskodik a gyermekek, tanulok személyi higiénéjének
ellenérzésérdl. Az iskola igazgatdja és a fogorvos megallapodasa alapjan az iskola tanuléi
rendszeres fogorvosi szfirésben és ellatasban részesiilnek. Az egészséges életméddra
neveléssel kapcsolatos feladatok megvalositdsaban a gyermekorvos és a védénd is részt

VESZ.
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o Az intézmény dolgozdinak munkakori alkalmassagi orvosi vizsgalata, amely lehet elézetes
munkakori és szakmai alkalmassagi, idészakos munkakéri és szakmai alkalmassagi
vizsgalat, soron kiviili munkakori, szakmai, ill. személyi higiénés alkalmassagi vizsgéalat, a
foglalkozas-egészségiigyi orvos végzi. Valamennyi dolgozd koteles tiidésziirésen részt

venni Az err6l sz6l6 igazolast be kell mutatnia.

Az intézmény kiilénb6z6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve

tagja szakmai egyeslileteknek.

Az igazgat6 és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allo

intézményekkel, allami, dnkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében az Oktatdsi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kdzremiikodésével végrehajtando pedagodgiai-szakmai
ellenérzések soran az intézmény vezetdsége €s pedagdgusai egyiittmitkodnek az ellendrzést végzo
tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikddés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkajanak ellendrzését és
értékelését, a vezetd munkajanak ellenérzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését €s

ertékelését.

7.2A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapesolattartas formaja és rendje

Az intézmény mlkodése szempontjabol az alabbi kiilsé partnerek a legmeghatarozobbak:
Kapcsolatok: Kazincbarcikai Tankertileti Kdzpont

A kapcsolattartas forméaja és modja: személyesen, telefonon, emailben

7.3.Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagoégiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok
igénybevételéért az igazgatohelyettes felelds. Munkaja soran segiti, hogy a sziilok sziikség esetén
felvegyék a kapcesolatot a szakért6i bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait,
illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi
tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagdgus tovabbképzés, a pedagdgiai
értékelés, a tanligy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-,

sport- és tehetséggondozo versenyeken valo részvételt.
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7.4.Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a z igazgatohelyettes tartja. Feladata, hogy megeldzze
a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az
osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanulodi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a
gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekijoléti szolgalat
altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (sziileik) és a

gyermekjoléti szolgalatok kozott.

7.5Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valé kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben elbirt, évenként esedékes szlrdvizsgalat lebonyolitdsa. A szolgaltatokkal a
szlirdvizsgalatok szervezéséhez ¢és lebonyolitasahoz szilkséges kolcsénds kapcsolatért az

igazgatOhelyettes felelds.

8.AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

8.1.A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az iskola hagyomdnyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirmevének
meg0rzése, Oregbitése az iskolakozdsség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok é4poldsaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint feleldsdket a
nevelétestiilet az iskola éves munkatervében hatirozza meg. Az intézményi szintii iinnepélyeken,

rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk részvétele kotelezd.

A vendégek meghivasardl — a neveldtestiilet és a didkdonkorményzat javaslata alapjan — az igazgato

dont.

Az tnnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybol az osztalyfénokok is tajékozodhatnak. Az
osztalyfondkok az {innepélyeket megeldzden osztilyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapesolatos
legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjik a tanulok figyelmét az {innepi 61tdzékben valéo megjelenés

kotelezettségére.
Iskolai szintii iinnepélyek:
Tanévnyitd

Tanévzard
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Ballagas

Oktober 6.

Oktéber 23.

Az 1. vilaghaborua 4ldozatainak emléknapja
Magyar kultlira napja

Holokauszt emléknapja

A kommunizmus dldozatainak emléknapja
Marcius 15.

Az Osszatartozas napja

Iskolai programok:

Csaladi nap,

Sportnap

Iskolanyitogato program

Elsds avatas, sziireti bal

Farsang

Adventi gyertyagyujtas

Mikulas

Karacsony

Muzeumok vilagnapja

Zene vilagnapja

Allatok vilagnapja

Fold vilagnapja

Viz villagnapja

Pedagogusnap

Koltészet napja

Az iskola minden tanévben iinnepélyes keretek kézétt apolja hagyomanyait:

e Alapitvanyi bal
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9. AZINTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

9.1. Védé, 6vé eldirisok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben valé

tartézkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tandrok és a tanulok egyiittesen
felelosek az egészség megbrzéséért és a biztonsdgos munkavégzést eldird rendelkezések betartasadrt.
A tanulok egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai kdrnyezet kialakitasaval kapcsolatos

feladatok végrehajtasdban részt vesz az iskolaorvos és a védénd.
9.2.Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek megelézésében és baleset esetén:

A kisérleti tevékenységet iranyitd tanar k6teles a munka kezdetekor altalanos, a tevékenységek soran
pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-megel6z€si és munkavédelmi eldirasokat ismertetni. A
tandrnak meg kell gy6z6dnie arrél, hogy tanulok megértették-e az oktatds soran elhangzottakat és
azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tizvédelmi oktatds megtorténtét irdsban rogziteni kell
a balesetvédelmi naploban és az osztalynaploban. Az oktatasban részt vevd tanulékrol nyilvantartast

kell vezetni, amelyben a tanuldk alairdsukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfénokok minden tanév elsé osztalyfonoki orajan a tanulokat altalanos baleset-megeldzési,

munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztilynapléban is dokumentélni kell.

A tanulé koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi és tiizvédelmi

ismereteket elsajatitani és alkalmazni.
A tanul¢ koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasdgot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszk6zokkel végezhetnek munkat - testnevelési oran,

szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eléirdsoknak minden tekintetben megfelelnek.
A tanul6k csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozds alatt olyan ruhdzatot - gytriit, karkotét, nyaklancot,

fiilbevalot, testékszert stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola épiiletét tanitasi idében csak szervezett formdaban, tandr vezetésével hagyhatjak

el.
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Baleset esetén mindenki koteles a tdle elvarhatd modon elssegélyt nytjtani €s a sériiltek tovabbi
ellatasat el6segiteni, az ehhez sziikséges elsésegélynyujté ladak a az els6segélynyuyto helyen. az

orvosi rendeldben €s a titkarsdgon vannak elhelyezve.
Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat el6irasai érvényesek.

A pedagogus altal készitett a tanulds hatékonysagat noveld, segitd eszkdz vagy felszerelés az iskolaba
csak az igazgatohelyettes engedélyével hozhato be. Kivételt képeznek az irdsvetitdhoz késziilt foliak,
rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért,
virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkdzok kozil a gyari készitéstieket csak a magyar
nyelvil hasznalati utasitasnak megfelelden szabad hasznélni. A tanar altal készitett szemléltetd és
egyéb eszkozok balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés elott az igazgatohelyettesnek meg

kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata

tartalmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban 1évok 16 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott biztositas
alapjan rendelkeznek tanuldbiztositdssal. Az intézmény alkalmazottainak feladatai a
tanulobalesetek megel6zése és baleset esetén A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas

rendje.

A tankoteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztds szerint fogaszati, szemészeti €s
altalanos szlirovizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjardl a tanulokat €s a sziil6ket az osztalyfénsk
értesiti. A vizsgéalatokon valé részvétel kotelez6. A hidnyzok egyénileg kotelesek a potlasrol

gondoskodni.

9.3. Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanuléi balesetek megelézésében, illetve
baleset esetén

Az iskola minden dolgozdjanak alapvet feladatai kzé tartozik, hogy a tanuldk részére

az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,

hogy a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennck veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket

megtegye.

40777



Az iskola dolgozéinak feladatai a tanuldi baleset megelézésével kapesolatosan:

a) Minden dolgozdnak ismernie kell és be kell tartania a munka-, tiz- és balesetvédelmi
szabalyzatokat.

b) A Nemzeti alaptanterv (a tovdbbiakban: NAT) és az iskola helyi tanterve alapjan minden
tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak ¢s testi épségének megdvasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat €s viselkedési formakat.

¢) A neveldk a tandrai és az egyéb foglalkozasokon, valamint az ligyeleti beosztasukban
meghatdrozott id6ben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel8zési szabalyokat a
tanulokkal megtartatni.

d) Az osztalyfénoknek az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jar6
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartdsformakat.

¢) A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati technikai jellegli feladat,
illetve a tanéran vagy iskolan kiviili program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, valamint egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kovetendd magatartasra.

f) A tanulok szamara k6zolt balesetvédelmi ismeretek témaéjat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba, e-naploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell
gy6zoddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottédk-e a szitkséges ismereteket. A fokozottan
balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a gyakorlati oktatést
vezetd neveldk baleset-megel6zési feladatai a munkavédelmi szabalyzat mellékletében
talalhatok.

g) Az iskola igazgatdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szeml€k tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellen6rzésbe bevont dolgozokat a

munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.
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9.4 A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata

Az iskola dolgozoinak munkakori alkalmassagi vizsgélata a 33/1998. (VI1.24.) NM rendelete alapjan
torténik. Munkaba Iépés el6tt valamennyi dolgozd kételes foglalkozas — egészségiigyi vizsgalaton
részt venni, az intézmény foglalkozas-egészségiigyl orvosanal. A munkavallalok iddszakos.

rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban eldirtak szerint.
9.5. Dohanyzas, kabitdészer- és alkoholfogyasztas, szerencsejaték tiltasa, biintetése

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt és az iskola
parkol6jat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szdmara a dohanyzas €s az
egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy
megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatésa alatt all, nem engediink be.
Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik. Az intézmény munkavallaloi,
az intézményben tartozkodo vendégek szamara a dohanyzas tilos. A nemdohdnyzdk védelmérdl szolo
torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi dohanyzés szabdlyainak végrehajtasaért

felelos személy az intézmény igazgatodja.

9.6..A testnevelést tanité pedagogus baleset megel6zési feladatai

— A tanév els6 6rdjan ismertetnie kell a tanuldkkal a balesetek megel6zésének altalanos szabalyait,
meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottdk-e az ezzel kapcsolatos

ismereteket. A feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba, e-napléba be kell jegyeznie.

— Testnevelési oOrdkra, sportfoglalkozasokra, edzésekre stb. a tornaterembe a tanulok csak a
foglalkozast vezetd pedagogus jelenlétében mehetnek be. A foglalkozas csak a testneveld tanar
iranyitasaval torténhet.

— Minden gyakorlat el6tt a testnevelé mutassa be a veszélyes gyakorlatelemeket, és hivja fel a

figyelmet a balesetek megel6zésére.

— A testnevelési foglalkozast csak akkor szabad elkezdeni, ha a targyi €s személyi feltételek

veszélytelenek (pl. 61t6zEk, talaj, szerek éallapota stb.).

— A testnevelési 6rakra, ha az nem az iskoldban torténik (pl.: sportpalyan, uszodaban), a testneveld

kételes a tanuldkat oda-vissza kisérni.
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— Gyakorlat bemutatdsa elott a testneveld végezzen bemelegitést, ¢és a tanulokkal torténd

gyakoroltatas elétt is gondoskodjon a bemelegitésrol.
— A tornateremben tanulok csak pedagdgus jelenlétében tartozkodhatnak, sportolhatnak, jatszhatnak.

— A tornatermet hasznald, de nem az iskola dllomanyaban 1év6 dolgozd, tanuld sem tartézkodhat a

felelos edzd, foglalkozast vezetd tavollétében a tornateremben.

— A tornaterem padlézatat mindig csuszasmentes allapotban kell tartani, és czt az 6rat tartd

testneveldnek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie.

— A tornaeszkdzoket, tornaszereket, sportszereket és a tornaterem allapotat, biztonsagat a testneveld

kételes folyamatosan ellendrizni.

— A tornaterem padlézatat naponta fel kell t6rolni. El kell tavolitani minden akadalyt, ami csuszast,

botlast okozhat.

— A tornateremben akadalyt képezd sportszereket, tornaszereket (pl. szekrény, gerenda) tarolni nem

szabad.

— A tornateremben az o6rat (foglalkozast) vezet6 pedagdgus kételes gondoskodni a rend és fegyelem
megtartasarol, személyes felelosséggel tartozik a balesetvédelmi eldirdsok megtartasaért. A

tornaterembe hibas eszkozt, tornaszert bevinni nem szabad.

9.7..A kémiat tanité pedagogusok baleset megelozési feladatai

— A tanév elsé érajan ismertetnie kell a tanuldkkal a balesetek megelézésének altalanos szabalyait,
meg kell gy6zédnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottdk-e az ezzel kapcsolatos

ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba, e-napldba be kell jegyeznie
— Kisérletek el6tt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell

— Kisérleteket, méréseket csak tandri feliigyelet mellett szabad végezni! A tanulé egyediil még otthon

sem végezhet kisérletet!

— A vegyszereket csak jol olvashatd (eredeti csomagolasban), cimkével ellatott tivegben szabad
tarolni

— Egy csoportban egymadssal reakcidba 1ép6 anyagokat nem szabad tarolni. A tarolasra fémszekrényt

vagy fémdobozt kell hasznalni.

— A mérgez6 anyagokat kiilén méregszekrényben kell tarolni, a tanuldk szdmara hozzaférhetetlen,
zart helyen. A méregszekrény ajtajanak kiilsé falat szembetind médon, , MEREG” felirattal kell
ellatni, és halalfejes jelzést is kell alkalmazni. A méregszekrény kulcsat a kémiaszertar felel6sének

maganal kell tartania, és azt illetéktelennek nem adhatja oda, tanulénak pedig soha nem lehet odaadni.
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— Peroxidokat fényt6l, napfénytol, leveg6tdl elzarva kell tartani.
— Sav higitasa csak szabadban, a sav vizbe Ontésével torténhet, allando keverés mellett.
— Tanul6 a vegyszerekhez csak tanar jelenlétében nyulhat hozza az alabbiak figyelembevételével:

— Folyadékos tiiveget csak az aljan alatdmasztva lehet megfogni, és sohasem a nyakanal, a
kémcsoveket csak a kémesdallvanyba helyezve szabad szallitani — tivegbot, ivegesd, hdméré dugoba
torténd behelyezését vagy kivételét védokesztyli és védoszemiiveg haszndlatdval szabad csak

elvégezni.

— Az tivegek szallitasa csak stabil, erre a célra rendszeresitett talcan torténhet.

— Mérgez6 és mar6 anyagokat pipettdzni csak nyitott ablak mellett, fiilke alatt szabad végezni.
— Fémnatriummal torténd kisérletnél fokozott figyelmet kell forditani a vizzel valo reakciora.

— Higannyal csak repedésmentes burkolatd helyiségben szabad kisérletezni, az elguruld higany

Osszeszedésére kénport kell tartani a helyszinen.

— Tanulokisérleteknél a tanuloknak elre kimért és megfelelen higitott vegyszereket kell biztositani.

A Kkisérleti jegyzokonyvben minden esetben fel kell hivni a figyelmet az el6fordulé balesetekre.

— Borszeszégbvel torténd kisérlet esetén legyen a helyiségben tizolto-felszerelés, nemezpléd és

els6segélydoboz.
A fizikat tanité pedagdgusok baleset megeldzési feladatai:

— A tanév els6 orajan ismertetnie kell a tanuldkkal a balesetek megeldzésének éltalanos szabalyait,
meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-¢ az ezzel kapcsolatos

ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba, e-naploba be kell jegyeznie.
— Kisérletek elott a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanuldkkal ismertetni kell.

— Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni. A tanul6 egyediil még otthon

sem végezhet kisérleteket.

— A tanuldi kisérletet, a kisérlet, a mérés menetét, az eszkozék mikodését, hasznalatat a
pedagdgusnak ismertetnie kell a tanuldkkal. Fel kell hivni a tanuldk figyelmét a rendeltetésszerii

hasznalatra, esetleges baleseti veszélyekre és a rendellenesség esetén kovetendd magatartasra.

— A mechanikai kisérletekhez hasznalatos eszkdzok rendeltetésszerii haszndlatat, esetleg

Osszeallitasat a kisérlet megkezdése eldtt gyakoroltatni kell.
— Kiilongs figyelmet kell forditani az livegedények hasznalatara.
— Elektromos és fénytani kisérleteknél:

- A mérések eszkOzeinek Osszeallitasit megkezdeni, fesziiltséget bekapcsolni csak a tanar

engedélyével szabad.
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— Sériilt, toldott vagy hibas vezetéket, csatlakozot a méréshez, kisérlethez nem szabad felhasznalni.

— Hotani kisérleteknél legyen a helyszinen tizolto-felszerelés, nemezpléd és elsésegélydoboz.

9.8.A technikit tanité pedagégusok baleset megelézési feladatai

— A tanév els6 6rajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megelézésének éltalanos szabalyait,
meg kell gy6z8dnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajétitottak-e az ezzel kapcsolatos

ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynapldba, e-naploba be kell jegyeznie.

— A mihelyben a kozlekedési utakat allandoan szabadon kell tartani, azokra targyakat, eszkozoket

még ideiglenesen sem szabad elhelyezni.

— A tanuldk a munkaeszk6zoket minden munkafeladat megkezdése eldtt ellendrizzék! A hibas

eszkozoket azonnal ki kell cserélni.

— A pedagbgus folyamatosan ellendrizze az eszkozok szakszerti haszndlatat, a munkafogasok

helyességét.

— A feldolgozasra var6 anyagokat csak a kijeldlt helyen szabad tarolni, ugy, hogy azok akadalyt ne

jelentsenek.

— A miihelybél a hulladékot naponta ki kell hordani a hulladéktaroléba! Eghet anyagot nem szabad

a szemétgyijtokben hagyni.

— A mihelyben a tiizvédelmi szabalyok szerinti poroltd késziiléket kell elhelyezni, melynek

hasznalatat a technikat tanito pedagdgusnak ismernie kell.

— A technika mihelyben 1¢v6 villamos kisgépekkel csak a pedagégus dolgozhat, azokat tanulok nem

kezelhetik, illetve azokkal munkat nem végezhetnek.

— A technika mhelyben el kell helyezni jol hozzaférhetd helyen egy mentddobozt. A mentédobozt

a foglalkozas ideje alatt nyitva kell tartani, a helyét a szabvanyos szin- és alakjellel jel5lni kell.

— A mithelyben levé villamos berendezések, kéziszerszamok allapotat folyamatosan ellendrizni kell.

9.9.RendKkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhatd vagy valds kvetkezményeire

nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

45/77



Ilyen esetekben az igazgato vagy az igazgatohelyettes intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanulok
és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kornyezetében 1évd
vagyontargyak védelme a lehetéségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A

rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekdvetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsé feladat az iskola
kiiiritése, amelyet az igazgatd vagy az iigyeletes vezetd rendelhet el. A kiliritéstdl szoban, a csengd
szaggatott jelzésébol értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A kiiirités alatt az osztalyok azonnali,
rendezett elvonulsat az 6rat tarto tanarok feliigyelik, a naluk 1év6 iskolai dokumentumok mentésével
egyiitt. A kiiiritést, a tlizriadd esetére minden helyiségben kitiiggesztett elvonuldsi utvonalon kell
végrehajtani. A kilirités utdn az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kilirites
kezdetén és az épiiletbdl vald kiérkezéskor létszamellendrzést kell tartani. A Kiiiritéssel
parhuzamosan az iskola igazgatdja vagy tgyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes

hatdsagot és az iskola fenntartd;jat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az Ugyeletes vezetdé bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadorol a

rendbrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A Kkiesett tanitasi ordk potlaséra az édltalanos szabdly az, hogy a kilirités idépontjatol szamitott harom
ora mulva a megszakitott 6raval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos ok miatt az

altalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az igazgato intézkedik a pdtlas modjarol.

10.A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatd munka atfogoé
ellendérzése, az esetlegesen felmeriil6 hibak észlelése és korrigaldsa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony miikodtetéséért az intézmény

vezetdje felelos.

Az ellenérzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelésok megnevezésével.
Ellenérzést végez az iskola egészét illetden az igazgato, sajat hataskdrében az igazgatohelyettes €s a
munkak6zosség-vezetOk. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban foly6 oktatd-neveld

munkara terjed ki.
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Minden tanévben ellenbrzétt teriiletek:
sajat osztalyukban az osztalyfénokok végzik oralatogatassal.

* A munkakozOsségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett itemezés szerint a

munkak6zdsség-vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

* A tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az tigyeletes vezetd rendszeresen az

igazgaté alkalomszeriien ellendrzi.
o A sziiléi értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgato és helyettese ellendrzik.

e Az igazolatlan hidnyzdsok szaménak alakuldsa. Az ellen6rzést az osztalyfonoksk

folyamatosan végzik.

Az igazgat6 rendkiviili ellen6rzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a

szakmai munkak&zosség, az iskolaszék és a sziil6i kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellenérzést végzo ismerteti az érintett pedagogussal, munkak6zosség-
vezetdvel, illetve a munkakézosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok
kikiisz6bdlésére, potldsira vonatkozo hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az
altalanosithaté tapasztalatok Gsszegzésére nevelStestiileti vagy munkakdzosségi értekezleten keriil

SOr.

Az ellendrzést véuzOk kore:

a) igazgatd

b) igazgatohelyettes

¢) munkakdzosség-vezetdk

d) pedagogusok kiilén megbizas szerint
e) szakérto,

f) szaktanacsadé felkérés alapjan
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11. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

11.1. Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuloi jogviszonyban allokra, a tanuldi
jogviszonyukbol fakadé kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitasa soran. A tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalas pedagogiai

célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
® azigazgato;
e azigazgatéhelyettes;
e az osztalyfénok az osztalya tanuldja ellen;

e aszaktandr.

Amennyiben a fegyelmi eljardst nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras

kezdeményez6je koteles arrdl az osztalyfonskot haladéktalanul értesiteni.
Az els6foki fegyelmi jogkor gyakorloja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgat6 jér el.

A fegyelmi eljaras meginditasar6l az igazgaté harom honapon beliil dont, amelyet hatdrozat

formajaban irasba kell foglalni.

A sziiléi szervezet és a diakénkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziiléi szervezet és a diakénkormanyzat kdzdsen mikddtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megeldzo egyeztetd cljarast. Az egyeztetd eljards célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozoth

megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felel6s, amelynek mindenkori

elndke az igazgatohelyettes.
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Amennyiben a bizottsag elndke tgy itéli meg, hogy lehetség van eredményes egyeztetd targyalasra,
akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha
azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskori sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanul6 esetén a sziilé
egyetért. Amennyiben az egyezteté eljards lefolytatasara lehetdség van, arrol a fegyelmi bizottsag
vezetSje irdsban tdjékoztatja a kotelességszegéssel gyantsitott tanulét (kiskord tanuld esetén a

szilét), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanul¢ - kiskoru tanulé esetén a sziil6 - az értesités kézhezvételétsl szamitott &t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatisat. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyezteté eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast
folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal

a tanulondl, a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasét elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megéllapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodds mellékelésével a fegyelmi eljarist a sérelem orvosldsahoz sziikséges idére, de
legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fel, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esctén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarl kététt irasbeli megallapodasban a felek kikotik,
az egyeztetd eljaras megéllapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az frdsbeli megallapodasban meghatérozott krben

nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztett eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fé] elfogad. Személyét
az igazgatd kozremiikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatdsiigyi kozvetitéi szolgalat

kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.
Az egyeztet6 eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgaté tiizi ki, az egyeztetd eljaras
idépontjardl és helyszinérdl, az egyezteté eljards vezetésével megbizott pedagdgus személyérol
elektronikus Giton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jels! ki, ahol biztosithatok

a zavartalan targyalas feltételei.
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Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal kételes
a sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az

allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie. hogy az egyeztetd eljaras,

lehet6ség szerint 30 napon beliil irdsos megéallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megéllapodas késziil, amelyet az

érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatirol a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet

informacidt adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzékdnyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzOkdnyvezéshez egyik

fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt. A
fegyelmi eljards meginditdsa és lefolytatisa kotelez6, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskoru tanuléd

esetén e jogot a sziil¢ gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet el6irasai szerint folytatja le.
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12.AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok:
» atanulobalesetek elektronikus uton t6rténé bejelentése,

¢ aKIR rendszerbél kinyomtatand6 dokumentumok,

2. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

12.1. Az elektronikus uton elddllitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitésének

rendje

Az elektronikus uton eléallitott papiralapt nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti

gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nvomtatvanyt kinvomtatisat kovetden:

o el kell latni az igazgaté eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzéiével,

¢ a vonatkoz6 jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatérozott ideig az irattdrazasi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumkeént kell megérizni.

A papiralapn irattarazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatod felel, valamint a hitelesitésrdl is az igazgatonek kell

gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus tton térténd bejelentélapja papiralapt nyomtatvanyénak hitelesitésére

és tarolasdra a fent irt eljarasrend vonatkozik.
A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinvomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

» El kell helyezni a papiralapy dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idopontjat, a hitelesito alairdsat és az intézmény hivatalos kérbélyegzé lenyomatat,

és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

* A fiizet jelleggel Osszetiizott, kapesozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zdradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy

a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol 4ll. Ez esetben a hitelesités szovege:
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Hitelesitési zaradék:
e az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast: ,.elektronikus
nyomtatvany”,
e az elektronikus ¢és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.
Ez a dokumentum 51 folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbol all.

Kelt: Rudabanya, 2020. 08. 24.

PH

hitelesitd

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatdsi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizarolag

az intézmény igazgatoja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megaddsa, a telephely szinti jogok

beallitasai az igazgatdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez val6 hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo, kizarolag
a felhasznalo Aaltal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznadléra azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozd jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A

masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért
— az igazgato altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kért okozo6 személyesen felel.
E-Kréta digitalis naplo

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat irdnyitasaért felelos miniszter engedélyével.
Az elektronikus napléba az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola vezetdi, tandrai €s az

adminisztracidért felelds alkalmazottak.
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Az adatok taroldsa - ideiglenesen — az iskola e célra hasznélatos szerverén torténik, a frissités legalabb
egyoranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis napld elektronikus uton trolja a tanulok adatait,
osztalyzatait, a tanitdsi Orak tananyagit, a hianyzdkat, valamint a tanulékkal kapcsolatos

intézkedéseket, a sziilok értesitését; a neveldk tanitassal lekotott munkaidén feliili 6rait.

A kinyomtatott dokumentumot az iskola korbélyegzéiével latjuk el, és aldirdsaval hitelesiti az
osztalyfénok és az igazgato.

Az iskolai dokumentumokrol valé tdjékozodas rendje.

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziils, valamint az iskola

alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan, a

»2Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhato a fenntartonal, az iskola titkarsagan és az iskola konyvtardban. Itt, a konyvtar

nyitva tartdsa alatt, minden érdekl6dd helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekléddk felvilagositast kérhetnek az iskola

igazgatdjatol és a igazgatohelyettestdl, eldzetesen egyeztetett iddpontban.
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13. Zaro rendelkezések

13.1.Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2024. év majus hé 28. napjan a nevelGtestiilet altali elfogaddsaval 1ép hatalyba, €s
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével

cgyidejlileg érvényét veszti a 2023. év augusztus hé 30. napjan készitett (el6z0) SZMSZ.

13.2Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabdlyvaltozas eseten,
vagy ha médositisat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkdnkorményzat, az iskolaszék,
a szliléi szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni. A

SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Rudabanya, 2024. 05. 28.
igazgato

P.H.

13.3.Az intézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény didkénkormanyzata 2024.05.28. napjén tartott
{ilésén megtargyalta. Alairdsommal tantsitom, hogy a didkdnkormanyzat véleményezési jogat jelen
szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatérozott igyekben

gyakorolta.

Kelt: Rudabanya, 2024.05.31.

diakonkormanyzat vezetdje

(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jegyzékonyvi kivonat.)
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A szervezeti és mikodési szabalyzatot az Koézakamazotti Tandcs 2024.05.25-an tartott iilésén
megtdrgyalta. Alairdsommal tanusitom, hogy a Kézalkamazotti tanacs véleményezési jogat jelen
szervezeti €s miikodési szabélyzat feliilvizsgalata soran, a Jogszabalyban meghatérozott iigyekben

gyakorolta.

Kelt: Rudabanya, 2024.05.31.

KT képviseltje

(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jegyzkonyvi kivonat,)

A szervezeti €s miikodési szabalyzatot az intézményi tandcs 2024.05.28-4n  tartott {ilésén
megtargyalta. Aldfrassommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat jelen
szervezeti €s mitkodési szabalyzat feliilvizsgilata soran, a jo gszabalyban meghatarozott ligyekben

gyakorolta,

Kelt: Rudabanya, 2024.05.31.

.............................................

az intézményi tanacs elndke

(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jegyzékonyvi kivonat.)

A szervezeti és miikodési szabalyzat Adatkezelési szabdlyzatat a sziildi szervezet 2024.05.28-4n
tartott iilésén megtargyalta. Alafrdsommal tantisitom, hogy a sziildi szervezet véleményezési jogat

jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordn az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Rudabanya, 2024.05.31.

sziil6i szervezet képvisel6je

(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jegyzékonyvi kivonat.)

A szervezeti és milkodési szabalyzatot az intézmény nevelStestiilete 2024.05.28. napjan tartott

Lo Mo P o

hitelésitc’i neveldtestiileti tag

értekezletén elfogadta.
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A szervezeti és miikddési szabalyzatot a német nemzetiségi onkormanyzat képviseldje ......... év

.................. ho ........ napjan tartott értekezletén elfogadta.

.............................................

hitelesitd

(Mellékelve az elfogaddsrol késziilt jegyzokonmyvi kivonat: jelenléti iv; a hatdrozatképesség
megallapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadds ellen, illetve a tartozkodd szavazok szdma és

ardanya; keltezés, a jegyzokonyv-vezetd és a hitelesiték aldirdsa.)

d

........................

I‘ YFRid
itelesitd

N LT
(Mellékelve az elfogaddsrol késziilt jegyzékonmyvi kivomnat: jelenléti iv; a hatdrozatképesség
megdllapitisa; az elfogadds mellett, az elfogadds ellen, illetve a tartozkodd szavazok szama és

ardanya; keltezés; a jegyzékonyv-vezet6 és a hitelesiték aldirdsa

Fenntartoéi és miitkddtetoi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi
CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkstelezettséget telepitd

rendelkezések:

.............................................

.............................................

(fejezet €s cimmegjeldlések)
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Vonatkozédsédban a Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont, mint az intézmény fenntartéja egyetértési
jogkdrt gyakorolt. Aldirdssommal tanusitom, hogy a fenntarté déntésre jogosult vezetbje a szervezeti

¢s mikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

.............................................

fenntart6 képviseldje

(A fenntartoi értesités helye a szervezeti és miikodési szabalyzatot jovéhagyé hatérozatrdl.)
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Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont

Legitimacios zdradék

A(z) Gvadényi J6zsef Altalanos Iskola (OM: 029060; 3733 Rudabanya, Pet6fi Sandor utca 22)

Szervezeti és Miikodési Szabélyzatit az intézmény fenntartéja jévahagyja.

Kazincbarcika, 2024. augusztus 21. Jl ')
L¢

a fenntart6 képviseletében

Markovicsné Demeter Edina

tankertileti igazgaté

Székhely: 3700 Kazincbarcika, Matyas kiraly u. 2/A
Telefon: +36-48-795-206, +36-48-795-230
E-mail: ka






1. sz. melléklet

1. ASZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

e A2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,

¢ A2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi énkormanyzatairol,

e A2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrdl,

e A 2011. évi CCIX. térvény a csalddok védelmérol,

e A2011. évi CXII. térvény az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol,
e 1992. évi XXXIIL térvény a kozalkalmazottak jogallasardl,

o 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

o 229/2012.(VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti kznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol,

e 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervekndl alkalmazhatéd iratkezelési

szoftverek megfeleldségét tanisité szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairdl,

e 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsardl, bevezetésérél és

alkalmazasarol,

e 100/1997. (VL 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatinak kiadasarol
modositasarol,

e 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl,

e 326/213. (VI 30.) Korm. rendelet a pedagbégusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasardl,

e Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

* A pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben

résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz016 277/1997. (XI1. 22.) Korm. rendelet,

* A szabdlyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az 4llam altal kételezben nydjtandd

szolgaltatasokrol szolé 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

e 20/2012. (VIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

e 59/2013. (VIIL 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol,
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32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényll gyermekek 6vodai nevelésének

iranyelve és a Sajatos nevelési igényil tanuldk iskolai oktatdsdnak iranyelve kiadasarol,
A pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikddésérol szo16 15/2013. (11. 26) EMMI rendelet,

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szol6 44/2007. (XI1. 29.)
OKM rendelet,

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatardl ¢és

véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

2. sz. melléklet

11. Az iskolai kényvtar miikodési szabalyzata

Jogszabalyi hattér

Az iskolai kdnyvtar miikdését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztiik:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol,
229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasardl,

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a

koéznevelési intézmények névhasznalatardl,
110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, valamint

az [FLA és az UNESCO koz6s konyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai konyvtar miikodési szabdlyzata tartalmazza:

A koényvtarra vonatkozo adatokat.

A konyvtar fenntartasa és szakmai irdnyitasara vonatkozé informaciokat.

A konyvtar feladatait.

Az iskolai kdnyvtar gylijtokore, dllomanya, gazdalkodésa.

A konyvtari allomany elhelyezését és tagolasat.

Az allomany nyilvantartasat.

A konyvtari allomany ellendrzését és védelmét.

A konyvtari allomany feltarasat.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait.
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1. szamu melléklet
2. szamu melléklet
3. szamu melléklet
4. szamu melléklet
5. szamu melléklet
A konyvtarra vonatkozé adatok
Elnevezése:

Cime:
Létesitésének ideje:
Elhelyezése:
Alaptertilete:

Hasznaldi kore: pedagdgusok, tanuldk, az iskola dolgozéi

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A kényvtar a Gvadanyi Jozsef altalanos Iskola szervezetében miikdik. Fenntartasarol és fejlesztésérdl a
Klik Kazincbarcikai Tankeriilete fenntarté gondoskodik. A szakszerli konyvtari szolgaltatdasok

kialakitasaért az iskola és a fenntartd kozdsen vallal felelsséget.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja iranyitja és ellenérzi a neveldtestiilet és a

didkkozosségek javaslatainak meghallgatasaval.
A konyvtar feladatai

Az iskolai k6nyvtar gylijteményét szakszerlien fejleszti és feltarja. A gyljteményre épiil6 szolgaltatasaival
az iskolai neveld-oktaté munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén belill biztositja az iskola
alkalmazottai és tanuléi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges ismerethordozdkat, informaciokat. A
nevelobtestiilet aktiv kézremlkodésével szervezi a tanuldk kdnyvtarhasznalova nevelését, a kivanatos
olvasasi szokasok kifejlesztését, a tanulok ©nalld ismeretszerzd képességének kialakitasat. A
pedagogusok alapvetd pedégégiai, szakirodalmi és informaciés tajékoztatasara térekszik, ennek

érdekében fogadja mas intézmények ilyen iranyu szolgaltatasait.

Az iskolai kényvtar gyiijtékore, Allomanya, gazdalkodasa
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A gy(jtdkdrre vonatkozé szabalyzat a 3. szami mellékletben talalhat6. Az iskolai kényvtar az altalanos
iskola kdvetelményeinek megfelel6en folyamatosan, tervszerlien és aranyosan fejleszti allomanyat. Az

allomény vétel, ajandék, csere atjan a gyiijtokori elveknek megfelelden gyarapodik.

Az iskolai kényvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntart6 a koltségvetésben
elére megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntarté hasonloképpen gondoskodik a napi

miikddéshez sziikséges eszkz6krdl és a szocidlis feltételekrol.

Az iskolai konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, informdciohordozok, nyomtatvanyok
beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott dsszegekbol a kdnyvtaros tanar feladata. Hozzajaruldsa
nélkiil a gylijteménybe dokumentum nem vasarolhatd. A kdnyvtaros tandr az allomdnyalakitds soran
figyelembe veszi az igazgatd, a nevelbtestilet, a didkk6zosségek javaslatait és az iskola konyvtari

kornyezetének allomanyi adottsagait.
A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.
e Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kdlcsondzheté dllomany. Raktari rendjiik:
szépirodalom betiirendben, ismeretk6zl6 irodalom szakrendben, ezen beliil betiirendben.
e Periodikék. Raktéri rendjiik: a friss szamok a folyodirattarton, a régebbiek tékazva.

e Audiovizudlis dokumentumok. Raktari rendjik: kiilon egységként dokumentumtipusonként

folydszamos elhelyezéssel.
Az allomany nyilvantartasa

A konyvtarba érkezd, gylijtokorbe tartozd, tartds megorzésére szant dokumentumokat 6 napon beliil

allomanyba kell venni.
A konyvtiri allomany ellendrzése, védelme

Az iskolai koényvtar allomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az elavult
tartalmii, a fOloslegessé és a természetes elhaszndlodas kovetkeztében alkalmatlannd valt
dokumentumokat. Hasonlo rendszerességgel torolni kell az olvasdk altal elveszitett és téritett

dokumentumokat is.

Az olvasé az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi médokon pétolhatja:
¢ a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,
e adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,
¢ a dokumentum masolasi értékének megtéritésével,

o akonyvtar gylijtokorébe tartozo (hasonld tartalmu és értékil) dokumentum beszerzésével.
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A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar teljes allomanyardl az alabbi katalogusok késziilnek:

s raktari kataldgus,
e alapkataldgus: betlirendes leird kataldgus,
e csoportképzéses szakkatalogus.

Az allomany feltdrasara vonatkozé részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet tartalmazza.
Az iskolai kényvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar szolgéltatasaival a konyvtar hasznaldinak rendelkezésére 4ll.

A konyvtar hasznaldinak kore:

o aziskola tanuloi,
e az iskola neveldtestiilete €s nem pedagogus dolgozdi.

Az iskolaval jogviszonyban nem 4116 személyek, intézmények csak konyvtarkdzi kolcsonzés ttjan vehetik
igénybe az iskolai kényvtarat. A konyvtar biztositja a szamitégépes informatikai szolgaltatasokat is a
kényvtart hasznaldok korében. Az iskolai konyvtaron keresztiil hasznalatra megkapja a pedagdgus a
munkdjahoz sziikséges tankényveket, tanari segédkonyveket, audiovizualis dokumentumokat, valamint
az informatikai eszkozoket igényiik és a konyvtdr lehetdségei szerint. Ezeket esetenként elézetesen

egyeztetik a konyvtarossal.

Az iskolai kinyvtar elsédleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival az iskoldban folyd
oktat6-neveld munkat segitse. Ennek megfeleléen a kdnyvtarhasznalok szdmadra lehetdvé teszi teljes
allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben hasznéalhaté dokumentumok
kivételével a kolcsonzését. Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai
haszndlatdhoz sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgéltatist nyujt. Segiti az iskolai
munkahoz, a kiilonb6zé versenyekhez sziikséges irodalomkutatast, esetenként témafigyelést, 5nalld
irodalomkutatast is végez. Kozremiikédik a konyvtarbemutatd, kOnyvtdrismertetd ¢&s a
konyvtarhasznélatra épiilld tanitasi 6rdk kialakitdsaban, eldkészitésében. A tanuldi aktivitdsra épitve
Ontevékeny konyvtri kozosségeket szervez és milkddtet. Konyvtari kdlesonzés keretében a sajat
gyljteményben nem taldlhaté dokumentumokat (a felmeriilé koltségek téritése esetén) mas kdnyvtaraktol
atkéri, illetve a hozza érkezd hasonld kérdéseket kielégiti. Maradéktalanul ellatja a szolgaltatdsokkal

kapcsolatos nyilvantartési feladatokat. Gondoskodik az allomany védelmérdl, szakmai rendjérol.
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Az olvasé koteles betartani a kényvtar hasznalatinak szabalyait. Koteles rendezni tartozasat az iskolaval
torténd jogviszony megsziinése elétt. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait, azok igénybevételével
Osszefliggl részletes szabalyokat a 4. szamG melléklet, a kdnyvtdros tanar feladatait a 4. €s az 5. szama

melléklet tartalmazza.
Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikddési szabalyzata szerint kell
eljarni. Az iskolai kdnyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha jogallasaban, szervezeti

felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek be.

Az iskolai kdnyvtar szervezeti és miikddési szabalyzata a jovdhagyés napjan 1€p életbe

3. sz. melléklet

12. A konyvtar Gyiijtokdri szabalyzata

Az iskolai konyvtar gyiijtékorét meghatarozo tényezok

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerli ¢és ardnyos dllomdanyalakitist a nevelOtestiilet

véleményének kikérésével az iskola igazgatdjanak jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar funkciorendszerét, az
iskola vonzdskorzetében mikddd konyvtarak szolgiltatasait, a beszerzési példanyszamok

meghatirozasinal pedig az ellatandé tanuldk, tanarok szamat.

Az iskolai konyvtér alapfunkcidjat az iskola nevelési-oktatési céljai, és azok tartalma hatdrozza meg. A
konyvtar elsddleges funkci6jabol adodé feladatainak megvaldsitasat segité dokumentumok tartoznak az
allomany fogylijté korébe. Ide soroljuk az irasos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a segédkonyveket,
a helyi tantervekben meghatarozott kételezé és ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészitd vagy
ahhoz kapcsol6dd ismeretkdzl6 és szépirodalmat, a szakmai oktatdshoz kapcsolédd szakirodalmat,
tanitas-tanuldst segitd nem nyomtatott ismerethordozdkat. A kényvtar masodlagos funkci6jabol eredd
szitkségletek kielégitését a mellékgyijté kidrbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai kdnyvtar a

tananyagon tGlmutatd ismerethordozok gytijtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanulok és neveldk sokirany(l érdeklddését, egyéni miiveldését segitik més konyvtarak is. Az iskolai

kdnyvtar gylijtokdre formai oldalrdl:

e Irasos nyomtatott dokumentumok: kényv, tankényv, periodika.

¢ Audiovizualis ismerethordozdk: hangos-képes dokumentumok.
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Egy¢b informaciéhordozok.

A beszerzés forrasai:

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék, csere Utjan gyarapszik.

Nem keriilhetnek az dllomanyba a gy(ijt6kdrbe nem tartozd dokumentumok.

A gylijtés szintje és mértéke:

Kiemelten kell gyiijteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd és ajanlott irodalmat,

munkaltatd eszkodzként hasznalatos miiveket.

A tananyagot kiegészité vagy ahhoz szorosan kapcsolddd irodalmat tartalmi teljességgel, de

valogatassal kell gyijteni.

Az ismeretkdzl6 dokumentumok koziil a tantdrgyak oktatdsidban felhasznalhaté
tudomanyteriiletek enciklopédikus szintli gytjtése, a tananyagban szerepl6 irok, k61tdk valogatott
miivei, antolégidk, gylijteményes kotetek, az iskoldban tanulhaté szakmak szakkonyveinek a

beszerzése az elsddleges.

Az iskolai kdnyvtar az iskolaban oktatott tantargyak alap szintliirodalmat gyQjti.

Szépirodalom

A gyiijtés terjedelme és szintje, a gyiijtés mélysége

Atfogé lirai, prozai, dramai antolégidk a vilag- és a magyar irodalom bemutataséra: teljesség igényével.

Az altalanos iskolai tananyagnak megfelelen a hazi- és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten.

A tananyagban szerepl6 szerzok valogatott mivei, gylijteményes kotetei: teljességgel.

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl§ kortars alkotok miivei: erds valogatdssal.

Tematikus antologiak: valogatassal.

Regényes életrajzok, torténelmi regények: erés valogatassal.

Az iskoléban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erés valogatassal.

Szakirodalom

A gyiijtés terjedelme és szintje, a gytijtés mélysége

Alap- és kozépszintii dltalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten: valogatva.

Alap- és k6zépszintii ltalanos lexikonok és enciklopédiak k6zépszinten: teljességgel.

A tudomdnyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet alap- és kdzépszintli elméleti és

torténeti 6sszefoglaldi alapszinten: valogatva.
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A tudomaényok, a kultira, a hazai és az egyetemes mivelddéstorténet alap- és kozépszintli elméleti és

torténeti 6sszefoglaloi kdzépszinten: teljességgel.

A tananyaghoz kozvetlentil kapesolddo a tudomanyok egészét vagy azok részterileteit bemutaté alap- és

k6zépszint( szakiranyu segédkdnyvek alapszinten: valogatva.

A tananyaghoz koézvetleniil kapcsolddo a tudoméanyok egészét vagy azok részteriileteit bemutaté alap- €s

k6zépszinth szakiranyl segédkonyvek kozépszinten: teljességgel.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintli tSrténeti Gsszefoglaldi alapszinten:

valogatva.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kdzépszintil toérténeti dsszefoglaldi kdzépszinten:

teljességgel.
Munkaltato eszkdzként hasznalatos alap- és kézépszintli ismeretk6zI6 irodalom alapszinten: valogatva.

Munkaltatd eszkézként hasznalatos alap- és kozépszintli ismeretk6z16 irodalom kozépszinten:

teljességgel.

A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kézvetve kapcsolddd kdzépszintli irodalom: valogatva.

A szakmai targyak alap-, kozép- és felsészintii ismeretkdzld irodalma alapszinten: teljességre torekvéen.
A szakmai targyak alap-, kozép- és felsdszintil ismeretkozl6 irodalma kézépszinten: teljességgel.

A szakmai targyak alap-, kozép- és felsOszintli ismeretkdzI6 irodalma felsészinten: valogatva.

Az iskola érvényben [év$ tantervei, tankényvei: teljességgel.

Az iskola oktatasi segédletei: teljességgel.

A tanitott nyelvek oktatasdhoz felhasznalhat6 segédletek: erdsen valogatva.

Helytorténeti miivek: valogatva.

Pedagogiai gyiijtemény

Az iskolai kdnyvtar gyiijti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését és az orakra vald felkésziilést segitd
pedagdgiai szakirodalmat (pedagodgiai lexikonok, neveléselméleti kézikonyvek, neveléstorténeti
dsszefoglalasok, a pedagogiai klasszikusainak muvei, a csaladi életre vald neveléssel, értelmi neveléssel,
személyiségformaldssal kapcsolatos munkéak, tantargyi modszertani segédkdnyvek), a pedagdgia
hatartudomanyai koziil az alapvetd pszicholdgiai irodalmat, valamint a szociologia, szociogréfia,

statisztika, jog irodalmat enciklopédikus szinten.
Konyvtaros segédkonyvtara

A tajékoztatd munkahoz a kézi- és segédkonyvek mellett:
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e Vilogatva gy(jtott: az altalanos bibliografiak, szakbibliografidk, kiadok és kdnyvkereskeddi
katalégusok; a gyarapitéas, nyilvantartas, osztalyozas, katalogusszerkesztés szabalyai; a konyvtarat

érint6 jogszabalyok, irodalompropagandaval kapcsolatos moédszertani kiadvanyok.

e Teljességgel gyljtott: dllomanyra vonatkozé alapjegyzékek, ajanlébibliografiak, MPI iskolai
konyvtarakkal kapcsolatos médszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkdnyvtar

Az iskola vezetése részére gylijtendd az igazgatés, a gazdalkodas, az ligyvitel korébe tartozo legfontosabb

kézikdnyvek, jogszabalygyljtemények.
Periodika gyiijtemény

A tanulds-tanitds folyamataban felhasznalhaté napilapok, tudomanyos folyoiratok, anyanyelvi
milvelodést segitd periodikumok, pedagogiai hetilapok, folydiratok, tantargyak mddszertani folydiratai,

koényvtari szakmai folyoiratok.
Audiovizualis gyiijtemény

A tantargyak oktatdsahoz rendszeresen felhaszndlhatod oktato, illetve ismeretterjeszté dokumentumok

beszerzése fokozottan ajanlott.

4. sz. melléklet
13. Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai kényvtamak az iskola minden tanulgja és dolgozodja tagja lehet. A beiratkozas dijtalan, a
konyvtari tagsdg megujitasa tanévenként sziikséges. A kOnyvtarat nyitvatartdsi idoben a beiratkozott

tagok hasznalhatjak. A beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.
A koényvtarbol dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az alloménybdl egy-egy alkalommal maximum 5 kotet kdlcsonszhetd 2 hétre. A kolcsdnzési id6 egyszer

meghosszabbithato.
A konyvek a tanév végéig kdlesondzhetdk.

A dokumentumok koziil csak helyben hasznalhatdk: olvasétermi, kézikdnyvtari konyvek, periodikumok,
nem nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a pedagbgusok egy tanitasi érara kikolcsondzhetik.

Az olvaso a kdnyvtari tartozdsat az iskolaval valé tanuldi, illetve dolgozdi jogviszony megsziinése elbtt

koteles rendezni.
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Az esetleges adatmegvaltoztatas bejelentését a konyvtarhasznald kdoteles a valtozas utdn maximum 15
nappal irasos forméban bejelenteni a kdnyvtaros részére. A valtozasokat hivatalos dokumentumokkal kell

igazolni.

A kényvtar nyitva tartasi ideje minden tanév kezdetekor kifiggesztésre kertil a konyvtér ajtajara.

Nyitva tartds id6ben lehetdség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara, a kényvtarhasznalati
orak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek tervezésében, szervezésében a kdnyvtaros

tanar a szaktanarokkal egyiitt vesz részt.

Az iskolai konyvtar tajékoztatdé szolgalata keretében eligazitdst ad a hasznalatdhoz sziikséges

ismeretekrol.

A kdnyvtaros tandr segiti a neveldket és a tanuldkat az iskolai munkahoz sziikséges irodalomkutatasaban.

Segiti, iranyitja a konyvtarhasznalati versenyre valo felkészitést.

A konyvtarban nyilvantartds késziil a kolcsonzésekrdl. A kolesdnzésben 1évd miiveket az olvaso
eléjegyeztetheti. A sajat gylijtemény kereteit meghaladé igényeket az olvasé kérésére a konyvtar

konyvtarkszi kilesdnzéssel elégitheti ki. A felmeriilo koltségek az olvasét terhelik.

Az iskolai kényvtar letéti Allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti Allomanyt szeptember elején
veszik 4t és tanév végén adjak vissza a megbizott tanarok, akik az atvett allomanyért anyagi felelésséggel

is tartoznak. A letéti allomany nem kolcsondzhetd.

Ha az olvasé a kdnyvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor ugyanannak a miinek egy masik,
kifogastalan példanyat kiteles beszolgaltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az olvasé a konyv mindenkori
beszerzési koltségét koteles megtériteni. Végsd esetben a kdnyvtar a megrongalt, illetve elveszett

dokumentummal egyenértékii dokumentumot is elfogadhat.

Az igazgatOhelyettes I. feladata, hogy a tanuldi, illetve dolgozéi jogviszony megsziinése elétt ellendrizze

az érintett személyek konyvtari tartozasait, és azok rendezését.

5. sz. melléklet
14. Tankényvtari €s tartds tankdnyvek szabalyzata

A didkok a tanév befejezése eldtt kitelesek a tanév kézben felvett tankdnyveket a kényvtarban leadni. A
tanuld, illetve a kiskori tanuld sziiléje koteles a kolesonzétt tankdnyv milkddési szabalyzataban
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb.

rendeltetésszer(l hasznalatabodl szdrmazo értékesokkenést.
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A pedagogusok a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaldi jogviszonyuk végéig vehetik
igénybe.
A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankOnyv biztositdsdhoz sziikséges

tankdnyveket. Ezek tartds tankdnyvként kezelendok.
Kartérités
A tanulé a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatdsi segédanyagot stb.,

tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhaté a

tanulotdl, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb a tanulmanyai végéig hasznalhaté allapotban legyen.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbdl tankdnyvet, tartds tankdnyvet kolcsonéz, a tanulo, illetve a
kiskor(l tanul6 sziildje koteles a tankSnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak

megtériteni.
Ennek lehetdségei:
e ugyanolyan kényv beszerzése,
e anyagi kartérités.
Az elhasznalddas mértékének €s indokoltsaganak megéllapitasa a kdnyvtaros feladata. Vitas esetben az

igazgat6 szava dont6. Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul

nagyobb, a tanulonak a tankOnyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie:
o azelsd év végén a tankSnyv aranak 75 %-at,
e amasodik év végén a tankényv aranak 50 %-at,
¢ a harmadik év végén a tankOnyv aranak 25 %-at.

A tankSnyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapesolatban a sziil dltal benyujtott kérelem

elbirdlasa az igazgat6 hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési 6sszeg tankdnyvek és segédkdnyvek (kitelez6 olvasmanyok,

feladatgytjtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

6. sz. melléklet

15. Bélyegzd hasznalati szabalyzat

Ervényes: 2016. szeptember 1.
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I. Az intézmény bélyegzoi
a) kirbélyegzd (tobb példdny esetén sorszdammal elldtva)
(a bélyegzd/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd vagy a

helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:

e igazgato

e igazgatohelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén

e iskolatitkar, a munkakoéri leirasaban szerepld esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: Veresné Fecske Szilvia iskolatitkar.
b) kis kiorbélyegzd
(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznélata: a pedagdgusigazolvanyok érvényesitése.
Hasznalatara jogosultak:

e azigazgatd

e az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: Veresné Fecske Szilvia iskolatitkar.

d) érkeztetd bélyegzd
(a bélyegzd lenyomata)
Hasznalata: az intézménybe érkez{ hivatalos leveleken.
Hasznélatara jogosultak:
e azigazgatd
e aziskolatitkér

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
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Az 6rzéssel megbizott személy: Veresné Fecske Szilvia iskolatitkar,
e) fejbélyegzé
(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznadlata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatéra jogosultak:

e azigazgatd

e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Orzéssel megbizott személy: Veresné Fecske Szilvia iskolatitkar.
) iktatobélyegzo
(a bélyegzd lenyomata)

Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint: Poszeidon

rendszer hasznalataval.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e az iskolatitkar
o Orzési hely: az intézmény titkarsiga, KIR rendszer.

Az 6rzéssel megbizott személy: Veresné Fecske Szilvia iskolatitkar.

II. A bélyegzik kezelésének szabalyai
A bélyegzdk készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az iskola igazgat6ja dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzoket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani. Felelds

az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzdkrol az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell:
1. A bélyegzd lenyomatat.
2. A bélyegzd sorszamat (amennyiben van).
3. A bélyegzot atvevd, hasznalo és 6rzd tag néve’t, alairasat.

4. A bélyegzé ataddsanak, illetve visszavételének helyét és id6pontjat.
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Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartisban szerepl$ bélyegzok hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor kertilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalddas, adatvaltozas vagy egyéb

ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzd poétlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottdk. Amennyiben a

potlas utan az eredeti bélyegzd eldkeriil, gy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tani jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzét fizikailag
hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, iddpontjat jegyzOkdnyvben kell rogziteni, amelyet

az iskolatitkar és a jelenlévé tand ir ald. A jegyzokdnyvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét veszti a 2020. szeptember 1. érvénybe lépett

bélyegzbhasznalati szabélyzat.

7. sz. melléklet

Mobiltelefon hasznalat rendje

A Korméany 245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelete a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott €és a
haszndlatdban korlatozott targyak korérol, valamint a targyakra vonatkozd eljarasrend részletes

szabalyairol
Hasznalataban korlatozott targyak kore
2. § Hasznalataban korlatozott targynak mindsiil
a) a tanitési nap folyaman
aa) az altalanos iskola 1-8. évfolyaman,
ab) a gimnazium 5-12. évfolyamén,
ac) a szakgimndzium 9-13. évfolyaman,
b) a foglalkozasok ideje alatt a kollégiumban,

¢) a foglalkozasok, tanorak ideje alatt — ideértve az intézményben toltott id6t is — az alapfokit
miivészeti iskola minden évfolyaman vagy

d) a tanorak, a szakmai oktatas, illetve a szakképesitésre felkészitd szakmai képzés szerinti

foglalkozasok ideje alatt — ideértve az intézményben t51tstt id6t is — a szakiskola minden évfolyaman

a telekommunikacios eszkézok — kiilonésen a mobiltelefonok —, a kép- vagy hangrogzitésre alkalmas
eszk6zok és az internetelérésre alkalmas okoseszk6zdk.
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Pedagodgusok iskolai mobiltelefon-hasznalatanak szabalyozasa: a tandrai és egyéb foglalkozasok ideje
alatt, valamint a tanuldi feliigyelet ellatasa soran mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikécids
eszkozt csak a neveléssel-oktatdssal Osszefliggé célokra hasznalhatnak. Kivéve az iskolan kiviili
programok, vagy ha valamilyen veszély, szabalysértés vagy biincselekmény elharitisa és segitségkérés
miatt kell haszndlni.

A tanul6 mobiltelefont csak kiilondsen indokolt esetben hozhat az intézménybe. A mobiltelefont iskolaba
érkezéskor ki kell kapcsolnia, és leadni a portan az arra rendszeresitett szekrénybe, melyet zarni kell. A
telefon csak az iskolabdl valo tavozas utan kapcsolhatd vissza. Rendkiviili és siirgds esetekben a didk az
igazgat6 engedélyével telefondlhat, a sziilé pedig az iskola titkarsagat hivhatja, ahol iizenetet hagyhat
gyermeke szamara. Amennyiben a tanul¢ a szabalyokat megszegve bekapcsolja, a késziiléket a pedagdgus
elveszi. Telefon hasznélatdt az iskola igazgatdja egészségiigyi célbol vagy a pedagdgusa pedagogiai

célbdl engedélyezheti meghatarozott idészakra.

8. szamu melléklet

Rendkiviili helyzetekre vonatkozd szabalyozas

Protokoll a jarvanyiigyi helyzet idején

Pedagoqusokra, dolgozdkra vonatkozd szabalyozas

- Az oktatdsban és nevelésben, illetve az intézmények miikodtetésében csak egészséges és
tiinetmentes dolgozé vehet részt. Az esetleges megbetegedést, az igazolt koronavirus-fertdzést
mindenképpen koteles a dolgozé a haladéktalanul jelezni az intézménynek, és felvenni a kapcsolatot
haziorvosaval, valamint a jarvanyigyi szervekkel.

- A beteg gyereket (ha felmerlil a koronavirus gyanuja, akkor feltétlendl) kilénitsik el,
gondoskodjunk a sziilé értesitésérédl. Kisérjik nyomon a gyermekek egészségi allapotat, figyeljiink
fokozottan minden tinetre.

- A tanitasi érakon, foglalkozasokon a maszk viselése lehetséges, de egyelSre nem kotelezd, kivéve
a kozosségi tereket, tandri szobat.

- Az intézménybe valo belépéskor a ferttlenités kotelezs a dolgozok részére is.

- Az intézménybe valo belépéskor a ldzmérés kételezd a dolgozok részére is.

- A testnevelés orakat az idGjaras fliggvényében javasolt szabad téren megtartani. Az 6rak soran
mell6zni kell a szoros testi kontaktust igényl6 feladatokat. Amennyiben ez mégsem keriithetd el, akkor

ezeket dllandd edz8partnerrel (parokban, kiscsoportokban) kell végezni.
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- Mivel hasznalt jatékok, sporteszkozok felliletét rendszeresen fert6tleniteni kell, ezért ezeket
kérjiik az erre a kijel6lt helyre tenni! Egyéb taneszkozok (pl. olldk, stb.) igény szerinti fertétlenitését el
kell végezni.

- A megfelel§ véddtavolsag betartasa kiilondsen fontos az 6lt6z6kben, ezért a tornadrak el6tti és
utani 6ltdozésnél tekintettel kell lenni arra, hogy elkeriilhetd legyen az 6lt6z6kben torténé csoportosulas.

- Folyamatos, vagy gyakori (6rankénti) intenziv (teljes ablakfeliletet kitard) szellGztetés
szlikséges (amennyiben a helyiségben egyidejlileg tébben is tartédzkodnak), id6jaras és kdrnyezd forgalom
fuggvényében. Erre a pedagdgus is figyeljen, figyelmeztessen.

- Osztalykirandulasokkal és tanulmanyi kirandulasokkal kapcsolatban azok belf6ldi
megvaldsitdsa lehetséges, de megfontolandd. A vezet8ség ilyen helyzetben a ,nem terveziink
osztalykiranduldst” allaspontot képviseli.

- A szil6k személyes megjelenésével jardé sziilGi értekezleteket csak a jarvanyiigyi elSirdsok
betartdsa mellett tartjuk meg (maszk, tavolsagtartas). Erre csak az elsé héten kerllhet sor leginkabb az
elsé évfolyamon.

- A pedagoégusoknak, dolgozdknak fokozottan figyelnilik kell arra, hogy a tanulék betartsak az
alapvetd higiéniai szabalyokat! (kézmosas, kézfertStlenités, papirtorl6 hasznalat, szemétgy(ijté edények
megfelel hasznalata). Ez vonatkozok a tavolsagtartas intézményi szabalyaira és az étkezés intézményi
szabdlyaira is. A szabalyokat napi szinten ujra at kell tekinteni a tanuldkkal.

- Az ugyeleteket nagyon pontosan el kell latni! Kulon tigyelni kell a jarvanyligyi szabalyok
betartasara, az étkezd tanuldk kisérésére.

- Az osztalyfénokoknek fel kell mérnilikk az osztélyukba jaré tanuldk otthoni digitalis
taneszkdzokkel vald elldtottsagat (van-e véltozas az el6z6 tanévhez képest), aktualizalni kell a szulék
elérhet8ségét is. A fels6 tagozatos didkok informatika érdan hozzanak Iétre email cimet.

- Digitdlis munkarendre &tallas estén a tananyag kikildése a Kréta rendszeren keresztiil és
egyelére még papir alapon keresztiil is térténik.

- Az intézmény jarvanyligyi protokolljdnak egyéb fejezeteit (intézményre, szil6kre, tanuldkra
vonatkozo részek) a pedagdgusoknak, dolgozéknak meg kell ismerniiik, be kell tartaniuk, be kell
tartatniuk.

- A intézménybe érkez6 felnétteket regisztraljuk.

Sziiloket érintd szabalyok

Amennyibe lehetséges, tanévet a hagyomdanyos munkarend szerint inditjuk el és folytatjuk.
Felkésziliink az esetleges jarvanylgyi helyzetbél fakaddé nehézségekre, megtesszik a

megfelelé ovintézkedéseket a megelbzesre.
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- A tanuldk és a pedagdgusok, munkatarsak egészségének védelmében arra kérjik a sziléket,
hogy csak egészséges gyermeket engedjenek iskolaba!

- Amennyiben intézményen belil felmeriil a fert6zéttség gyantja, az érintett személyt
elkilénitjiik. Az iskolaorvost, valamint tanulé esetében a szulét értesitjiik a gyanu fennallasarol.
Amig a tanulét a szill6 nem tudja hazavinni, feliigyeletét ellatjuk. Nagyon fontos, hogy a sziilék
adjadk meg telefonos elérhetéségiiket.

- Amennyiben a fert6zés gyanuaja iskolan kivil meriil fel, a szl kotelessége errél értesiteni
az intezményt. Hazi karanténba keriilés esetén a tanulé hianyzasat igazoltnak mindsitjik.

- Annak a tanulénak az iskolai hianyzasat, aki a virusfert6zés szempontjabél veszélyeztetett
csoportba tartozik tartés betegsége (példaul sziv-érrendszeri megbetegedések,
cukorbetegség, legzdszervi megbetegedések, rosszindulati daganatos megbetegedések, maj-
és vesebetegségek) miatt, errél orvosi javaslattal rendelkezik, és azt bemutatja, esetleges
hianyzasat igazolt hianyzasnak kell tekinteni. A betegség fennallasanak idészakaban, a
pedagdgusokkal egyeztetett kapcsolattartasi formaban vesz részt az oktatasi folyamatban a
tanulo.

- ,Az a gyermek, aki barmilyen betegség miatt otthon maradt, a haziorvos, a kezel6orvos
igazolasaval vagy kérhazi zarodjelentéssel mehet Gjra az intézménybe. Hatésagi hazi karantén
esetén a jarvanylgyi hatésag altal kiadott, a jarvanylgyi megfigyelést feloldd hatarozatot
szllkséges bemutatni.” (EMMI Médositott intézkedési terv)

- Ha a gyermek, a tanulé tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. lgazolatian

mulasztasokat tovabbra is jelezniink kell a rendeletben megadott szervek, hatésagok felé!

- Veszélyhelyzet esetén, - pl. koronavirus megjelenése - az intézmény tovabbi 5 nap szul6i
igazolasra ad lehettséget.

- -A szlUl6k az iskolaban nem tartézkodhatnak! A portasok segitségét kérhetik Ugyeik
intézésében, amit a titkarsadgon tehetnek meg. A szllék az iskolat, a pedagdgusokat csak
nagyon indokolt esetben keressék személyesen.

- Az intezmeény minden bejaratahoz kihelyezésre keriil kézfertStlenits, amelyet belépéskor
mindenki hasznalni kételes! A szilék részére maszk viselése kételez6, amig az épuleten belil
tartézkodnak.

- A nagy létszamot igénylé események elmaradnak. A sziiléket az iskolai online feliiletein (Kréta,
a telepuilés honlapja, facebook) keresztiil tajékoztatjuk.

Tanuldkat érinté szabalyok
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- Az intézménybe érkezéskor minden belépdnek lazat kell mérnie, alaposan kezet kell mosnia
vagy fertétlenitenie kell a kezét. lllemhely hasznalata utan, étkezések elbtt és utan mindenki
alaposan mosson kezet. Kéztérlésre papirtériét kell hasznalni! Hasznalat kdzben térekedni kell
arra, hogy ne pazarolja senki a papirt6riét! A hasznalt papirtorlét a kijeldlt gyudjtéedénybe kell
belehelyezni!
- Meg kell tanulni a kéhogési etikettet!

= papirzsebkendét kell hasznalni kéhogéskor, tiisszentéskor,

= majd a hasznalt zsebkend6t a kukaba kell dobni

= ha sziikséges, kezet kell mosni
- Didkoknak a maszk hasznalata egyelére nem koételezd (kivéve a kdzdsségi tereket), de nem
is tilos.
- Egy osztaly egy tanteremben, egy folyos6é szakaszon tartézkodhat, ennek a folyosénak a
mosdéit hasznalhatja. A szlinetekben az iskolaudvar is megosztott, mindenki a szadmara kijeldlt
helyen tartézkodjon!
- Mindenki tartsa a tavolsagot egymastol, egymas taneszkdzeit ne hasznalja, a tanteremben a
szamara kijel6lt helyet foglalja el. Ebédl6ben is osztalytarsakkal iiljén egy asztalhoz.
- A k6zosségi terekben, mosdokban, 6ltézékben kiillondsen fontos a véddétavolsag betartasa.
- Nagyon figyelni kell arra, hogy mindenki akkor menjen tizéraizni, ebédelni, amikor a szamara
kijelolt id6 van! Kerliljék a csoportosulast! Az X-szel jelélt helyre alljon.
- A tornaterembe, informatika terembe az osztalybdl egyiitt induljon mindenki a szaktanarral.
- Kijelolt termetek tisztasagara, szell6ztetésére tgyelni kell!
- Ne hagyja el senki az iskola terliletét, ne hozzon be otthonrél a tanulashoz nem sziikséges
targyakat!

- Ne igyon Udit6t, tejet, teat mas poharabél! Ne napraforgdzzon!
Fogadjon szo6t a feinétteknek!

Etkezési rend a jarvany idején

Intézményiink étkezési rendjét a jarvanyhelyzet alatti id0szakra az alabbi (eddigiektdl eltérd)
moédon alakitjuk ki, figyelembe véve az iskola lehetdségeit, a tanuldk létszamat, a szakaszos,
idében és térben elkildnitett étkeztetést.

Szabalyok:

- A tanuldk osztalyonként egylitt érkeznek és az ebédiében osztalyonként elkiilénitett helyen,

kilon asztalnal étkeznek.

- A sorban allasnal tartani kell az eléirt tAvolsagot, az ,.X"-re kell allni.
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- Etkezés elbtt be kell tartani a kézmosasra vonatkozé szabalyokat.

Tizérai:

Idépont Osztaly Kiséret, felligyelet

2. 6ra alatt (9.30) 3-4. évfolyam Kiséret: osztalytanitok
Feligyelet: pedagogiai
asszisztens

2. 6ra utan (9.40) 1-2. évfolyam Kiséret: osztalytanitok
Feligyelet: pedagogiai
asszisztensek

3. 6ra utan (10.40) 5-8. évfolyam | Ugyelet: Pedagogus

(szakaszosan) Felugyelet: pedagogiai

asszisztens

Az alsd tagozatosok pénteken az osztalytermiikben tizéraiznak.

Ebéd:
Idépont Osztaly Kiséret, felliigyelet
4. 6ra utan (11.40) 3-4. évfolyam Kiséret: osztalytanitok
Felugyelet: pedagodgiai
asszisztensek
5. 6ra utan (12.35) 1-2. évfolyam Kiséret: osztalytanitok

Akinek nincs 6. és 7. 6raja.

(kivéve péntek, ekkor az 1- | 5. évfolyam (kedd, péntek9 | Felligyelet: pedagdgiai
2. évfolyam 12.20) 6. évfolyam (péntek) asszisztens
6.6ra kbzben (13.20) Feligyelet: akinek nincs | Kiséret: 6rat tarté
oraja pedagégusok
Felligyelet: pedagdégiai
asszisztens
6. 6ra utan (13.30) 5-8. évfolyam Felugyelet: pedagdgiai

asszisztensek (2 f6) és
kézf. felugyeldk (2 £6)

Rudabanya, 2024.05.30.

igazgato
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Kazincbarcikai Tankeriileti Kdzpont

LegitimAcids zdradék
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Markovicsné Demeter Edina J

tankeriileti igazgaté
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1. Altalanos rendelkezések

Magyarorszag  Orszaggviilése  Magyarorszdg — eurdpai  uniés — jogharmonizdcios
kételezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informdcids onrendelkezési jogrdl és
az informdcioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL térvényt.

zabalyzatunk az Eurdpai Unio és a Tandes dltal elfogadott, a személyes adatok
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsdrol szo16 rendeletében, mas néven éltalanos
adatvédelmi rendeletben (General Data Protection Regulation, réviditve: GDPR) foglaltak
betartasaval késziilt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

z intézményiinkben folyo adatlkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat
hatarozza meg, amely iratkezelési szabalyzatunk részét képezi annak 1. sz. mellékleteként.
Adatkezelési szabdlyzatunk az alabbi jogszabdlyok alapjan késziilt:
¢ az informAcios 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrél sz616 2011. évi CXII.

torvény,
¢ a Nemzeti kéznevelésrol szol6 2011. évi CXC., térvény (Nkt.),
* A pedagogusok Uj életpalyajarol szolo 2023, évi LIL toérvény,

Adatkezelési szabdlyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

e azinformdcios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011, évi CXIIL
torvény veégrehajtasanak biztositasa,

¢ az Eurdpai Unio és az Eurdpa Tanacs éltal elfogadott, a személyes adatok védelmérol és
az ilyen adatok szabad dramlésarol sz616 unids rendeletében meghatarozott eldirasoknak
torténd megtelelés,

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes és kiilonleges adatok kdrének megismertetése az intézménnyel
Jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuloirdl, kéznevelési foglalkoztatottjairdl
az intézmény nyilvéantart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott kbznevelési foglalkoztatottak krének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozésa,

e az adatnyilvantartdsban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

e aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

9



Osszefoglalva szabdlyzatunk célja az adatkezeléshen érintettet scemélyek — egyértelmii és
részletes — tdjékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrol, igy kiilondsen
az adatkezelés céljdarol és jogalapjardl, az adatkeselésre és az adatfeldolgozdsra jogosult
személyérol, az adatkezelés idotartamdardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, j6vahagyasa, megtekintése

A Gvadanyi Jozsef Altalanos Iskola mitkédésére vonatkozo udatkezelési szabalyzatot az
intézmény vezetdjének eldterjesztése utdan a neveldtestiilet 20224, augusztus 30-i értckezletén
elfogadta.

Az elfogadast megel6zben a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziiléi Munkak6z0sség és a DidkOnkormanyzat, amelyet a zardéfejezetben
alairasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabélyzatot az intézmény fenntartéja hagyta jovd az intézmény
iratkezelési szabalyzatanak részeként. Adatkezelési szabdlyzatunkat a tanulok, sziileik
megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az igazgatoi iroddban. Tartalmarol &s
elbirasairol a tanuldkat és sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az
igazgatd ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatilya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatojara, vezetdire, pedagogusaira,
valamennyi koznevelési foglalkoztatottjara és tanuldjdara nézve kitelezo érvényii.

b) Modositott adatkezelési szabalyzatunk a fenntartd jovahagydsanak idOpontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

¢) Adatkezelési szabalyzatunkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskoru
tanulo sziiléje — koteles tudomdasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérol a tanulot és a sziildt irasban tajékoztatni kell. Kivételt képez ez alol a nem
selejtezhetd torzskonyv, a beirasi napld. amelyekre vonatkozdan az irattari Orzési 1d6 az
iranyado. Az irattari 6rzési ido leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jogviszonyt létesitd, a jogviszonyban 4llé koznevelési
foglalkoztatott koteles tudomasul venni, errl a pedagégusok 4j €életpalyajardl szolo torvény
szerint késziilt irasos tajékoztatéban tajékoztatni kell. A jogviszonyban allok adatainak
kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd 6todik év december 31.
napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezden megdrzendd
dokumentumok. Az irattari Orzési idd leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A
jogviszonnyal, munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi eléirdsok szerint — nem
selejtezhetdk.



2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Koézoktatds Informaciés Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott
adatok korét a Nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. tdrvény 41-44/A.§-ai rogzitik, de
az adatkezelésrdl a korabbiakban rendelkez6 44. § mar nincs hatalyban. E-cket a= adatokat
kotelezden nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

2.1 A jogviszonyban allok adatainak kezelése

2.1.1 Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

A Nemzeti koznevelésrol sz016 torvény 41. § (2) bekezdésének elbirasa szerint az egyhazi
kdznevelési intézményben és a magan kbznevelési intézményben nyilvan kell tartani a
pedagbgusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi LIL térvény 133. § szerinti adatokat. Minden
koznevelési  intézmény nyilvantartia a pedagdogus oktatdsi azonositdé szamat,
pedagégusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének
meértékét,

A pedagogusok Uj életpalydjarol szold torvény 133. § (3) bekezdésében foglalt
foglalkoztatotti alapnyilvantartdsra vonatkozo rendelkezések alapjan a koznevelési
foglalkoztatottak alabbi adatait kezeljiik az intézményben:

a) neve, leanykori neve,
b) sziiletési ideje és helye, anyja neve
¢) oktatasi azonosité szama, pedagdgus igazolvanyanak szama
d) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas
kezdete
e) allampolgarsag;
f) TAJ szama, adéazonosito jele
g) akoznevelési foglalkoztatott bankszaml4janak szama
h) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas
kezdete,
1) lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama;
J) munkaviszonyra, kznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé adatok, igy
kiilonosen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazési feltételek igazolasa,
- munkaban t1t6tt id6, munkaviszonyba beszamithato id6. besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés médja ¢s idépontja,
- a pedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozési id6é esdkkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,
- akoznevelési foglalkoztatott jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,
- a koznevelési foglalkoztatott mindsitésének id6pontja és tartalma,
- a bliniligyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,



a koznevelési foglalkoztatott egészségiigyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakdr, munkakdrbe nem tartozd feladatra torténdé megbizas. munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezeés,

- munkavégzeEs ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,

- szabadség, kiadott szabadsag,

- a kOznevelési foglalkoztatott részére torténd kifizetések és azok jogcimei.

- a koznevelési foglalkoztatott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

- a koznevelési foglalkoztatott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok

jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.1.2 Az oraadé tandrok estében az A pedagdgusok 0 életpalyajarol szolo 2023. évi LIL
torvény 133. § (9) bekezdésében foglaltak szerint az intézményben az alabbi adatokat tartjuk
nyilvan.

Az 6raado tanarok:
a) nevet,
b) sziiletési helyét, idejét,

¢) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
valé tartdzkodas jogcimét és a tartézkoddsra jogositd okirat megnevezesét, szamat,

d) lakohelyét, tartézkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat.

Jogszabalyi felhatalmazds nélkiil kezeli az intézmény a pedagogusok és mds kbznevelési
Jfoglalkoztatotti jogviszonyban allok fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban valo
felhasznalas érdekében. Amennyiben az intézmény valamely foglalkoztatottja ehhez nem
kivan hozzajarulni, azt szoban vagy irasban jelezni koteles az intézmény igazgatoja szdmara.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a tanuléi jogviszonnyal kapesolatos alabbi adatokat

Az intézmény a koznevelési torveny 41. § (2) bekezdésénck felhatalmazasa alapjan a tanulo
alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar



esetén a Magyarorszag terliletén valo tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogosito okirat
megnevezése, szama,

b) sziilje. torvényes képviseldje. a csaladi potlékra jogosult neve. lakohelye.
tartdzkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcesolatos adatok.,

d) a gyermek ovodai jogviszonyaval, a tanuld tanuléi jogviszonyaval kapesolatos adatok
da) telvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

dc) jogviszony sziinetelésével. megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok,
df) a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanulo oktatasi azonositd szama,

dh) mérési azonositd,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak €s tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

ec) telndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcesolatos adatok,
ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanuld didkigazolvanyanak sorszdma,

ef) a tankOnyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) éviolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

/) az orszagos mérés-értékelés adatai,

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

h) azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi
tanulmanyuton,

i) a gyermek, tanul6 utan csalddi potlékra jogosult személy nevét, lakohelyét,
tartozkodasi helyét, telefonszamat, ha ez a személy nem a gyermek, tanulé sziiloje,
torvényes képviselgje.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazés alapjan az intézmény nyilvantartja
azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald



igényjogosultsag (éthez¢si  kedvezmeény, ingvenes tankomvvellatasara vonatkozo
Jjogosultsag, stb.) elbiralasdhoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok
kezelhetok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye €és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

Az Nkt. 41. § (10) bekezdésének rendelkezései szerint az intézmény a nyilvantartott
gyermek ¢€s tanuldi adatokat a jogviszony megsziinésétol szamitott tiz évig. az
alkalmazottak, 6éraadok adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t évig kezeli.

2.2.2 Az iskolai eseményeken keésziilt fénvképek kezelése

z intézményben szervezett iskolai eseménvekrdl szolo  tdjékoztatds érdekében az
intézmény honlapjdn és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozz¢, amelyeken
tanulok vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy
annak gondviseldje Ggy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett
tényképeken, azt a gondviseld és a tanulo alairdsaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az
intézmény vezetdje szamara. Az intézmény minden év szeptemberében beszerzi a sziilok
irasos nyilatkozatat arrél, hogy hozzajarulnak az intézményi eseményeken késziilt
fényképeknek az iskola holnapjan torténd kozzétételéhez azzal a tdjékoztatassal, hogy
hozzajarulasukat barmikor irasban visszavonhatjak.

2.3 A tanuldk személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanuldk. sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai
munkaszervezés €s a tanuldk érdekében a kotelezben nyilvantartando adatok mellett célhoz
kototten kezeljiik tovabba az alabbi adatokat:

e atanuldk és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

e atanuld esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a kirandulasok,

projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

¢ arendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitdsara vonatkozo6 adatok az

ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében,

A sziiléket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk sziileit az elsé sziildi
értekezleten, valamint az elektronikus napld utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt
felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt aldirasaval kell
megerdsitenie. A tijékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanulé vagy gondviseldje
kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének mellozését.
Ebben az esetben az ¢ fejezetben ismertetett adatok kezelését a szdban forgd tanuld
vonatkozasaban 8 napon beliill meg kell sziintetni.

Téjékoztatni kell a tanuldkat és a sziiloket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az
»Adatkezelés” meniiben megtalalhatd az intézmény adatkezelési szabalyzata, valamint az



iskolaval jogviszonyban nem 1évé személyek adatainak kezelésével kapcsolatos
informaciok.
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2.4. Az elektronikus térfigyelorendszerben kezelt adatok

A Gvadanyi Jozsef Altaldnos Iskola 4ltal miikddtetett elektronikus tértigyeld rendszer (a
tovdbbiakban: kamerarendszer) makodik. amely az igazgaté altal jovahagyott adatkezelési
szabalyzattal rendelkezik. A kamerarendszer adatkezelési szabélyzata az intézmény
honlapjan megtekinthet6.

2.4.1 A kezelt adatok kore

Az intézményben az épiileten beliili és az épiileten kiviili mozgis megfigyelése
elektronikus térfigyelé rendszerrel (tovabbiakban: kamerarendszer) torténik, amely soran
személyes adatokat tartalmazdé képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert az iskola
mukddteti. A képfelvételeket az iskoldban hat munkanapig taroljuk.

2.4.2 Az adatkezelés célja

A megfigyelés célja az iskola dolgozoinak, tanuldinak és az iskola teriiletén tartozkodd
személyek életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme. A cél a
Jjogsértések észlelése, az elkdvetd tettenérése illetve jogsértd cselekmények megel6zése,
valamint az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyitékként kerilljenek hatésagi eljaras
keretében felhaszndlasra. Az ellendrzés nem jarhat az emberi méltosag és a személyiségi
jogok megsértésével.

2.4.3 Az adatkezelés jogalapja

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban
illetve tanuléi jogviszonyban 4llé személyek a kamerdk elhelyezésérél és miikddésérsl
irasbeli tdjékoztatdst kapnak. Az elektronikus térfigyeld rendszer alkalmazasahoz
alkalmazotti vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyulé jogviszonyban nem 4allo
személyek hozzdjaruldsa Onkéntes, rautald magatartissal torténik. A kamerarendszer
alkalmazdsarol a teriilleten megjelenni kivand személyek részére jol lathaté helyen, jol
olvashatoan, tajékozodast elosegitdé modon ismertetdt helyeztiink el.

2.4.4 Az adatkezelés jogosultsagi kore

A kamerakkal folyamatosan sugarzott, valamint a tarolt felvételek megtekintésére
kizarolag a kamerarendszer szabalyzatanak 2. mellékletében felsorolt személyek jogosultak.
A kamerak altal készitett és tarolt felvételekrdl mentést kizardlag a szabalyzat 2.
mellékletében felsorolt személyek jogosultak késziteni.

2.4.5 Adatbiztonsagi intézkedések



A képfelvételek megtekintését szolgaldo monitor Ugy kerll elhelyezésre, hogy a

sugarzott képeket a jogosultsagi kérdn kiviil mas ne lathassa.

o A tarolt felvételek visszanézésére kizarolag jogsértd cselekmények kiszilirése. és azok
megsziintetéséhez iranyuld intézkedések kezdeményezése céljabol keriilhet sor. A
kamerak altal sugarzott képekrdl mas felvevé eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

o A tarolt képfelvételekhez t6rténd hozzaférés csak az adatkezeld személyének
azonositasa utan torténhet. A tarolt felvételek visszanézését és mentését dokumentalni
kell. A jogosultsag indokanak megsziinése utdn a tdrolt képfelvételekhez vald
hozzaférést haladéktalanul meg kell sziintetni.

o A felvételekrdl biztonsagi masolat nem késziil.

o Jogsért6 cselekmény észlelését a hatdsagok felé azonnal jelezni kell, egyben tajékoztatni

kell a hatésagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt. Az adatok szolgaltatdsa a 3.

mellékletben leirt formanyomtatvanyon torténjen.

2.4.6 Kamerak, megfigyelt terliletek
Az iskola épiiletében 13 kamera van elhelyezve. A kamerak pontos helyét a
kamerarendszer adatkezelési szabalyzatdnak 4. szamu melléklet tartalmazza.

2.4.7 Az érintettek jogai

Az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi térvény 3. § 1. pontjaban meghatarozottak
szerint ,érintett”-nek mindsiil barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott
vagy — kozvetlenill vagy kdzvetve — azonosithatd természetes személy.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak
rogzitése érinti a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésérél szamitott harom
munkanapon beliil joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adat ne
kerliljon megsemmisitésre, illetve torlésre. Birdsag vagy mas hatdsag megkeresésére a
rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot a birosadgnak vagy a hatdsagnak
haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben megkeresésre attdl szdmitott harminc napon
beliil, hogy a megsemmisités mell6zését kérték, nem keriil sor, a rogzitett képtelvételt,
valamint mas személyes adatot meg kell semmisiteni, illetve t6r6lni kell. A kérelmet az
intézményvezetdnek kell benyujtani.

Az ¢érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak
megfelel, az adatkezel6 koteles bizonyitani.

Az adatkezeléshez torténd hozzajarulds Onkéntes, rautald magatartassal torténik. A
tanuld, a koznevelési foglalkoztatott és a munkavallalo, sziilé vagy az intézménybe 1ép6
kiils6 személy az iskola teriiletére torténd belépéssel és az itt tartdzkodéssal hozzajarulasat
adja a képfelvétellel kapcsolatos adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvételek
rogzitésének a célja az iskola terliletén tartozkodd személyek életének, testi épségének,
valamint az iskola teriiletén tartozkodé személyek, tovabba az iskola hasznalataban allo
vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél a jogsértések észlelése, az elkdvetd
tettenérése. a jogsértd cselekmények megel6zése, valamint az ezekkel Osszefiiggésben
bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras keretében felhasznalasra.



3. Az adatok tovabbitasanak rendje

A Koznevelesi torvény 41. § (8) bekezdésében meghatarozottak szerint az intézmény az
ott meghatédrozott adatokat tovabbithatja a jogszabalyban felsorolt szervezetek, hatdsagok
szamara.

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitisa

A pedagbgusok uj €letpalydjardl szold torvény 27. § (5) bekezdése elrendeli, hogy a
kdznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
Juttatisok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az
allampolgéri jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbél, az e tdrvényben meghatarozott nyilvéantartdsok kezelése céljabol, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A pedagdgusok 1j életpalyajardl szold
2023. ¢évi LIL torvény 109. § meghatarozott pedag6gusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagdgusigazolvany  kidllitdsdhoz sziikséges valamennyi adat a hivatal, a
pedagogusigazolvany elkészitésében kdzremiikodok részére tovabbithatd.

Az intézmény kdznevelési foglalkoztatottjainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai
tovabbithatdk a fenntarténak, a kifizetéhelynek, birosagnak, rendérségnek, tigyészségnek.
helyi onkormanyzatnak, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatdsi tevékenységet végzd
kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuléi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el.
Az elrendelést a Koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt) 41. § (6)~(9) bekezdései
rogzitik. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

3.2.1 Az Nkt. 41. § (7) bekezdésének felhatalmazisa alapjan a tanulék adatai az Nkt. 41.
§ (5) bekezdésben meghatdrozottak szerint — a személyes adatok védelmére vonatkozo
célhoz kotottség megtartisdaval — tovabbithatok

a) aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje neve, térvényes
képvisel6je neve, sziilbje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, egyéni
munkarendje, mulasztisainak szdma a tartézkodasanak megallapitasa, a tanitasi napon a
Jjogszerliségének ellendrzése és a tanulé sziildjével, térvényes képviseldjével vald
kapesolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fenndllasaval, a tankételezettség teljesitésével
dsszefliggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési dnkormanyzat
jegyz6je, kdzigazgatasi szerv. nemzetbiztonsagi szolgalat részére.
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b) Gvodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz. felsboktatasi intézménybe torténd felvétellel kapesolatosan az érintett
felsdoktatasi intézményhez.

¢ aneve, sziiletési helye ¢s ideje, lakohelye, tartézkoddsi helye, tarsadalombiztositasi
azonositod jele, sziiloje, térvényes képviselje neve, sziilje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az ovodai, iskolai egészségligyi
dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre, illetve a tanulo fizikai allapotara és
edzettségére vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

d) aneve, sziiletési helye és ideje, tarsadalombiztositasi azonosito jele, lakdhelye,
tartozkodasi helye. sziildje. térvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval
kapcsolatos adatok. a kiemelt figyelmet igényld gyermekre. tanuléra vonatkozé adatok a
veszélyeztetettségének megel6zése, feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- €s ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatés igénylése céljabol a fenntartd részeére,

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

3.2.2 Az Nkt. 41. § (8) bekezdésében foglaltak szerint az intézmény a kovetkezd tovibbi
adatokat tovdabbithatja a felsorolt szervezetek szamdra

A gyermek, a tanul6 adatai tovabbithatok:

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségére, tartos
gyogykezelésére vonatkozo adatai, tovabba a gyermek, tanul6 specidlis kdznevelési
ellatasahoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnozisanak adatai a
pedagogiai szakszolgalat, a nevelési-oktatasi intézmények és az egészségiigyi szakellato
kozott,

b) 6vodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

¢) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon beliil, a nevelétestiileten beliil, a sziilonek, iskolavéltas esetén az 1j iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

d) didkigazolvanya kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a didkigazolvany
elkészitésében kozremiikddok részére.
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4. Az adatkezeléssel foglalkozo koznevelési foglalkoztatottak kiorének és feladatainak
meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalv=at karbantartisadrt
az intézmény igazgatdja a felelds. Jogkirének gyakorlasdara az iigyek aldbb szabdlyozott
kérében helyetteseit, az egves pozicidkat betoltd pedagdgusokat.és az iskolatitkart hatalmazza

meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatoja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az igazgaté személyes feladatai:
e a2.1és2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
e a2.1¢és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitds rendszeres ellendrzése,
e a2.2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak kozill a magatartas, szorgalom és tudés
értckelesével kapcesolatos adatok tovabbitasa iskolavaltds esetén az 1j iskolanak, a
szakmai ellen6rzés végzdjének,

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordin adatkezeldi feladatokat ldtnak el
az alabbi kioznevelési foglalkoztatottak a beosztds utin résiletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek:
» a munkakoéri lefrasukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 2.2.2 fejezet e), 1)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
e a2.2.2 fejezet e), ), g) szakaszaiban szerepld adattovabbitasért.

Gazdasagvezetd (tankeriilet)

e beosztottainak az érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovébbadhatja, az
adatkezel6i feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi korben,

* a 2.1 s 2.2 fejezetekben meghatarozott munkaviszonyra, koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyra vonatkozo6 §sszes adat kezelése,

* apedagdgusok és kdznevelési foglalkoztatottak adatainak kezelése a 2.1 és 2.2 fejezetek
szerint,

e a pedagdgusok és koznevelési foglalkoztatottak személyi anyaganak kezelése,

e a 2.1 ¢s 2.2 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott
esetekben

¢ apedagogusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.1 j) szakasza szerint,

e kezeli a koznevelési foglalkoztatottak bankszamlajanak szamat.

Iskolatitkar:
e tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,



o a pedagdgusok és mas koznevelési foglalkoztatottak adatainak kezelése a 2.1.
fejezetben meghatarozottak szerint

¢ adatok tovabbitasa a 3.2.1 fejezetben meghatarozott esetben
e az adatvédelmi tisztviseld feladatkorének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos
tajékoztatas, problémakezelés

Osztalytonokok:

e a2.2.1 fejezet e) szakaszaban szerepl6k koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom €s
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon belill, a neveldtestiileten
beliil. a sziilének,

e a 2.2.1 fejezet df) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzes
napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds:
e a2.2.1 fejezet de) és i) szakaszaban szerepld adatok.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezd lehet:
¢ nyomtatott irat,
e clektronikus adat,
o clcktronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
e az iskola weblapjan clhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel
is vezethetok. Az oktatasért feleldés miniszter az elektronikus modszert kotelezden is
elrendelheti.

5.2 Az koznevelési foglalkoztatottak személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kivetden keletkezik és a koznevelési foglalkoztatott személyével
osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
e akoznevelési foglalkoztatott személyi anyaga,
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e akoznevelési foglalkoztatott, a munkavallald tajékoztatasarol szolé irat,'

e akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal &sszetiiggd egyéb iratok (pl.
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),

e apedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

e akoznevelési foglalkoztatott bankszamlajanak szama

e a koznevelési foglalkoztatott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat
tartalmazo iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd. amelynek alapja:
e akozokirat vagy a kdznevelési foglalkoztatott irasbeli nyilatkozata,
e amunkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
¢ Dbirdsag vagy mas hatosag dontése,
e jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyék jogosultak:
e az intézmény vezetdje ¢s helyettese,
e atankeriilet gazdasagi vezetdje és — munkakdri leirdsuk alapjan — beosztottjai,
e az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja, valamint adatvédelmi tisztviseld
e avonatkozd torvény szerint jogosult személyek (adoellenoér, revizor, stb.),
e sajat kérésére az érintett kdznevelési foglalkoztatott.

52.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
e az intézmény igazgatdja
e az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat €s a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, t6rlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy
egyéb informatikai eszkéz dtjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositdsa ¢rdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi
intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.)
kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa
A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a kdznevelési

foglalkoztatott személyi anyaganak dsszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a 2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag

'Ld. A pedagbgusok 1 életpalyajardl sz616 torvény 157. § (3) és 158. § (3)
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nem tarothatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva. keletkezésiik
sorrendjében. az e célra személyenként kialakitott gy(ijtoben zart szekrényben kell érizni.

A személyi anyag része a koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas. A
szamitogéppel vezetett kdznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a
kovetkezd esetekben:

* a jogviszony e¢lsé alkalommal vald 1étesitésekor,

s a jogviszony megsziinésekor,

e ha a kbznevelési foglalkoztatott, a koznevelési foglalkoztatott adatai 1ényeges
mértékben megvaltoztak.

A foglalkoztatott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatéi jogkor gyakorlédjat, aki nyolc napon belil koteles intézkedni az
adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a
felel6s. Utasitasai és az kbznevelési foglalkoztatottak munkakdri leirdsa alapjan az anyag
karbantartasat az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alédbbiak lehetnek
e az intézmény igazgatdja
o az igazgatohelyettesek

.....

e az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell killonGsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkéz Utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és
az adat tovabbitojanak kiilsn védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrol vald torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése €s taroldsa
A tanuléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszedallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.

A diakok személyi adatai k6z6tt a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil més anyag nem tarolhato.
Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanuld vagy az
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intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziils irdsban hozzajarult. A személyi
adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell rizni:

e Osszesitett tanuloi nyilvantartas,

e torzskényvek,

e bizonyitvanyok,

e beirasi naplo,

e osztalynaplok,

e a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanulo didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatdsi feladatok folyamatos ellatisa
céljabdl. Az 6sszesitett tanuldi nyilvantartds a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

e atanuld neve, osztalya,

a tanul6 azonosité szama, didkigazolvanyanak szdma,

sziiletési helye és ideje, anyja neve,

allando lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama,

a tanul6 altalanos iskolajanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgaté utasitasait kovetve az iskolatitkdr vezeti. A tanuldi
nyilvéntartas minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvéantartas
folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Taroldsanak médjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus
formdaban vezetett tanuloi nyilvantartas masodpéldanyban térténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziil6je a tanulé adataiban bekovetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil koteles
tajekoztatni az osztalyfonokst, aki nyolc napon belill koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapesolatos rendelkezések?

Az intézmény minden koznevelési foglalkoztatottjnak kotelessége az adatkezelés
jogszabalyokban ¢és e szabalyzatban meghatdrozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk,
illetve az iskola tandrai. vezetdi feladatkdrt ellatd koznevelési foglalkoztatotti felelések a
tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanulok és koznevelési foglalkoztatottak személyi
adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatirozott modon

* Lasd a 100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet 60/A. § eléirasait.
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tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli. telefonon torténd. irdsos vagy
barmely mas mddon t6rténd) tovabbitasa szigortian tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett koznevelési foglalkoztatottak, tanulék és sziillok
jogai és érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az
adatszolgdlratds onkéntes vagy kotelezd. Kitelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni
az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A koznevelési foglalkoztatott, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes
adatainak kezelésér6l, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat,
amelyct az adatkezeld koteles teljesiteni. A koznevelési foglalkoztatott, a tanulo illetve
gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol
¢s milyen terjedelemben tovébbitottak.

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

Az érintett kbznevelési foglalkoztatott, tanulo illetve gondviseldje vagy az intézménnyel
jogviszonyban nem all6 személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az
adatvédelmi tisztviseld tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott
feldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol. jogalapjardl, id6tartamardl, az
adatfeldolgozd nevér6l, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérol, tovabba
arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja
a kérelem benylljtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kézérthetdé formaban koteles
megadni a tdjékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatdnak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szlikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kozvélemény-
kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

¢) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehet6ve teszi.

Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével — a tiltakozast

koteles a kérelem benyujtasatdl szamitott legrovidebb idon beliil, de legteljebb nyole nap
alatt megvizsgalni, és annak eredményérol a kérelmezot irasban tajékoztatni. Amennyiben a
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tiltakozas indokolt, az adatkezeld kételes az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt
€s adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl. illetdleg
az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat. akik részére a tiltakozassal
érintett személyes adatot korabban tovéabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi
jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet,
az ellen — annak ko6zlésétl szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési t6rvény szerint
birosaghoz fordulhat.

5.5.3 Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairdl

Az intézmény honlapjanak ,,Adatkezelés™ meniipontjaban megtekinthet6 az intézményi
adatkezelés szabalyairol szolo tajékoztatd anyagok. Itt olvashaté jelen adatkezelési
szabdlyzat is. Az iskolai honlapon torténd tajékoztatok kitémek az intézményi adatkezelés
azon eseteire is, amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az
intézménnyel, azaz személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nyujthat
felhatalmazast az intézmény szamara.

Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tajékoztatokat:

e az e-naplo belépési adatainak kezelési szabalyai

e a meghirdetett palyazatokra beérkez6 dnéletrajzok kezelésének szabalyai
e akérés nélkill az intézmény részére kiildott 6néletrajzok kezelési szabalyai
e az elektronikus lizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai

A fenti dokumentumok mindegyikében kozoljik az intézmény adatvédelmi
tisztviseldjének nevét és elérhetségeit.

5.5.4 A birdsagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
koéznevelési foglalkoztatott, tanuld vagy annak gondvisel6je az adatkezeld ellen birosaghoz
fordulhat. A birdsag az igyben soron kiviil jar el.

6. Az intézmény adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata

Az informdcids dnrendelkezési jogrol ¢s az informacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXIL.
torveny 25.§ (3) bekezdése ligy rendelkezik, hogy ha az adatkezel$ adatvédelmi tisztviseld
kijelolésére kateles, akkor az intézményi adatvédelmi intézkedések részeként az adatkezel6
bels$ adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot alkot meg és alkalmaz. A torvény 25/M. §
(1) bekezdésének rendelkezése szerint az intézmény adatvédelmi és adatbiztonségi
szabalyzatanak elkészitésében az adatvédelmi tisztviselo kdzremiikodik. Adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatunkat a kdvetkezokben hatarozzuk meg.

Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat
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6.1 Az adatkezelésre jogosult személyek, adatvédelmi tisztviselé

Az intézmény hivatalos ligyintézéshez kapcsolddd személyes adatainak kezelésére az
intézmény iskolatitkdra (székhely: Rudabdnya: telefon: ...06-48568219, cim: 3733,
Rudabanya. Petdti Sandor utca...22.e-mail: gvadanyi @gmail.com) jogosult.

Az intézmény igazgatoja adatvédelmi tisziviseldt bizott meg.
A Gvaddanyi Jozsef Altalanos Iskola adarvédelmi tisziviseldje
Veresné Fecske Szilvia,
aki a kovetkezd e-mail cimen és telefonszamon érhetd el:
telefonszédm: 48-568219
postacim: ...3733, Rudabanya, Pet6fi Sandor utca 22,

e-mail cim: gvadanyi(@gmail.com

6.2 Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatban érintett dokumentumok
a) Onéletrajzok és palyazati dokumentumok adatkezelése

Az intézménybe érkezd Onéletrajzok elkiildése soran megadott személyes adatok
kezelésére a Gvadanyi Jozsef Altalanos Iskola (székhely:...Rudabanya. Petéfi Sandor
utca 22.; telefon: 0648568219, cim: 3733, Rudabanya, Petofi Sandor utca 22 e-mail:
gvadanyi@@gmail.com) jogosult.

Az intézmény az altala kezelt Onéletrajzokban megadott személyes adataithoz a
kovetkezd pozicidt betslté személyek jogosultak hozzaférni: a Gvadanyi Jozsef
Altalanos Iskola vezetdje és az 0j koznevelési foglalkoztatottak felvételével foglalkozo
munkatarsak.

A Gvadanyi Jozsef Altalinos Iskola az Gnéletrajzok megkiildése soran megadott
személyes adatokat meghirdetett pozicié betdltése és a poziciora megfeleld
koznevelési foglalkoztatott kivalasztasa céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja az 6néletrajzot megkiildé személy hozzajaruldsa, amelyet az
érintett az érintett Onéletrajza elektronikus vagy postai tton térténd megkiildésével vagy
személyes atadasaval ad meg. Az Onéletrajzban szerepld személyes adatok megadasa
nem alapul jogszabdlyon., azonban eldfeltétele a szerzddés megkdtésének. mivel az
intézmény az Onéletrajz alapjan tud eldzetes dontést hozni a tekintetben. hogy fel
kivanja-e venni a kapcsolatot az érintettel az interjuztatids megkezdése érdekében.

Az adatkezelésre vonatkozé tajckoztato az allashirdetés online feliiletén elérhetd linken
keresztiil érhet6 el. papiralapu tajékoztatd pedig az intézményben igényelhetd.

Az Onéletrajz személyes atadasa esetén — miel6tt az érintett Onéletrajzat atadja az
intézmény részére — kérheti, hogy az intézmény bocséssa a rendelkezésére az onéletrajz
kezelésére vonatkozo adatkezelési tdjékoztatot.
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Az Ong¢letrajzok kezelése sordn megadott személyes adatokat az intézmény tovabbi
személy részére nem adja at vagy tovabbitja.

Az adatkezelés idétartama

Az intezmény az Onéletrajz megkiildésével megadott személyes adatokat az 6néletrajz
megkiildésétdl kezdddben kezeli. Az intézmény az 6néletrajzot addig kezeli, amig nem
dont arrdl, hogy az érintettet az adott pozicidra felveszi-e, azaz legkésébb az adott
poziciora felvett személy probaidejének leteltéig.

Sikertelen palyézat estén intézmény az Onéletrajz megkiildésével megadott személyes
adatokat az Onéletrajz megkiildésétdl kezd6dben legfeljebb hat hénapig kezeli. Az
onéletrajzot ezt kdvetden az informatikai rendszerbdl torli. illetve a papiralapon kezelt
Onéletrajzot iratmegsemmisitével megsemmisiti.

A Gvadanyi Jézsef Altalanos Iskola az intézmény szdmara megkiildott onéletrajzot,
illetve az abban szerepld személyes adatokat erre iranyuld kérés esetén harom
munkanapon beliil torli. Az Onéletrajzban szereplé személyes adatok torlésére
vonatkozo6 kérelmet elektronikus uton az iskolatitkar szamara kiild6tt e-mailben vagy
postai uton az intézmény részére a 3733 Rudabanya, Petdfi Sandor utca 22. postacimre
kiildott levélben kérheti.

b) Uzenetkiildési adatkezelés

Az adatkezelés célja és jogalapja

Az intézmény az lizenetkiildés soran az {izenetkiild6 megadott nevét e-mail cimét a
valasz megkiildése celjabol kezeli. Az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa,
amelyet az iizenet elkiildésével ad meg.

Személyes adatok cimzettjei

Az lizenetkiildonek az lizenetkiildés soran megadott nevét és e-mail cimét az intézmény
szamitdgépes  rendszerét  lizemeltetd és  karban  tartdé  rendszergazda
(szé€khely:......ccooiiiii ) képviseletében vagy
megbizasabol eljaro. illetdleg alkalmazasaban allo személyek ismerhetik meg.

Az lizenetkiildés céljabol megadott e-mail cimét az intézmény tovabbi személy részére
nem tovabbitja. Az intézmény az iizenetkild6 altal megadott személyes adatokat az a
személy, illetve a cimzés szerinti munkakért bet61té koznevelési foglalkoztatott kezeli,
akinek az lizenetkiildo a levelet cimezte.



¢) Az e-napld belépési adatainak kezelése

A Gvadanyi Jézsef Altalanos Iskola a jelen szabalyzatban foglaltak szerint kezeli 2016/17-
es tanévtdl kezdddben az intézmény www.gvadanyi-rudabanya.eu.hu honlapon a KRETA
c-naplo rendszerébe torténd belépést biztositd személyes adatokat.

A személyes adatokat a Gvadanyi Jozsef Altaldnos Iskola a KRETA e-naplé rendszerébe
torténd  belépés biztositdsa céljabol kezeli. Az adatkezelés jogalapja jogszabalyban
meghatarozott kotelezettség teljesitése.

A Gvadanyi Jozsef Altalanos Iskola a belépési adatokat nem adja 4t mas személy részére. A
Gvadanyi Jézsef Altalanos Iskola az érintett belépési adatait a jogviszonya megsziinését
kovetd egy évig kezeli.

6.3 Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat modositasa

Az intézmény a jelen szabalyzatot barmikor modosithatja. A modositott adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatot a tajékoztatoban megadott naptdl kell alkalmazni.

Az intézmény az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat modositasardl az érintett altal
megjeldlt elérhetoségen, kérésére értesiti.
6.4 Az adatkezeléssel érintett személy adatkezeléssel kapcsolatos jogai
6.5 Hozzaféréshez valo jog

Kérhet visszajelzést az intézményt6l arra vonatkozoan, hogy az kezeli-e az 6n
személyes adatait.

Ha az intézmény kezeli az On személyes adatait, akkor a kovetkezd
informacidkhoz jogosult hozzafémi:

e az adatkezelés céljai,
e az érintett személyes adatok kategoriai,
e akezelt személyes adatok cimzettjei vagy j6vobeli cimzettjei,

e a személyes adatok tarolasanak tervezett idotartama vagy az id6tartam
meghatarozsanak szempontjai,

e a személyes adatok helyesbitéséhez, torléséhez vagy kezelésének
korlatozasahoz valo joga,

e aszemélyes adatok kezelése elleni tiltakozashoz vald joga,
s panasz benytjtasanak joga,

e a személyes adatok forrdsara vonatkozé informacid, (ha a személyes
adatokat nem kozvetleniil 6ntdl gylijtottek).



Az intézmény az érintett kezelt személyes adatainak masolatat az érintett
rendelkezésére bocsatja, amennyiben kérése a masolat kiadasara is iranyul.

Helyesbitéshez valo jog

Az érintett kérheti az intézményt6l. hogy indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a pontatlan személyes adatait vagy egészitse ki a hianyos személyes
adatait.

Torléshez valo jog

Az intézmény az ¢érintett kérésére, indokolatlan késedelem nélkiil torli a
személyes adatait. Nem torli az érintett személyes adatait, ha az adatkezelés

e a véleménynyilvanitds szabadsagihoz és a tdjckozdédashoz vald jog
gyakorléasa céljabol,

e aszemélyes adatok kezelését el6ird., az intézményre alkalmazando jogi
kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekb6l vagy az intézményre
ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat
végrehajtasa céljabol,

® anépegészségligy teriiletét €rintd kozérdek alapjan,
e kozérdeki archivalds céljabdl,

e tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbdl vagy statisztikai célbdl
(amennyiben a térléshez vald jog valdszinisithetéen lehetetlenné tenné
vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést), illetdleg jogi igények
el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.

Az intézmény erre iranvulo kérése hianyaban is, indokolatlan késedelem nélkiil
torli az érintett személyes adatait, ha az intézménynek nincs sziiksége a személyes
adatokra abbdl a célbdl, amely célbdl gyiijtitte vagy kezelte, a hozzajarulasat
visszavonta és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja, a személyes adatait
jogellenesen kezelték, az intézmény jogi kitelezettsége teljesitéséhez koteles a
személyes adatokat torolni.

Adatkezelés korlatozasahoz valé jog
Az érintett személyes adatai kezelésének korlatozasat kérheti,
e ha vitatja a személyes adatok pontossagat,
» azadatkezelés jogellenes €s az érintett a személyes adatok torlését ellenzi,

e az intézménynek a személyes adatokra adatkezelés céljabol nincs
sziiksége,

e az ¢érintett jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez a személyes adatok korlatozasat igényli,

e tiltakozik az adatkezelés ellen a sajat helyzetével kapcsolatos okbol.
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Az adatkezelés korlatozasa esetén az intézmény a személyes adatok tarolasa
kivételével csak az érintett hozzajarulasaval vagy jogi igények eldterjesztéséhez.
érvényesitéséhez vagy védelméhez vagy mas személy jogainak védelme
érdekében vagy az Europai Unid, illetve valamely tagéllam fontos kozérdekébdl
kezelheti.

Az intézmény az adatkezelés korlatozasarol tajékoztatja az érintettet a korlatozést
kovetden, illetve annak feloldasarol tajékoztatja a feloldast megelézden.

Adathordozhatésaghoz valo jog

Az érintett kérheti, hogy az intézmény a rendelkezésére bocsatott személyes
adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel olvashaté (Word, Excel) forméaban
atadja, ha a személyes adatok kezelése hozzdjarulason vagy szerzddés
teljesitésén alapul és az adatkezelés automatizalt médon tériénik.

6.5 Jogsértés kezelése

Személyes adatokkal kapcsolatos jogai megsértése esetén az Crintett kovetkezd
1épéseket teheti:

e kapcsolatba léphet a Gvadanyi Jozsef Altalanos Iskola a kévetkezd e-mail
cimen: gvadanyi@gmail.com

e a Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosaghoz fordulhat a
kovetkezd elérhetéségek egyikén: a 1530 Budapest, Pf.: 5. levelezési cimen,
személyesen a 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c. cimen, a +36 (1)
391-1400 telefonszamon, a +36 (1) 391-1410 faxszamon vagy az
ugyfelszolgalat@naih.hu e-mail cimen;

e birdsaghoz fordulhat.

Rudabanya,, 2024. augusztus 30.

\ / igazgato

7. Zaro6 rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény iratkezelési szabalyzatanak 1. sz.
mellékletét képezi. Az adatkezelési szabdlyzatot a nevelbtestiilet modosithatja o
Jjogszabdlvokban meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kézosségek véleményének
beszerzésével és a fenntarto jovahagyasdaval.

o
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;J Bgszabélyi héttér

Az intézmény igazgatdja — az intézmény vezetdinek szakmai kdzremiikédésével — sajat
munkaltatdi hataskorében jelen szabalyzatban hatarozza meg az intézmény pedagdgusainak,
valamint a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6 nevel6-oktatd
munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak teljesitményének (a tovabbiakban:
pedagdgus teljesitményértékelés, roviditésben TER) intézményi szabalyait. Szabalyzatunk
elkészitésekor figyelembe vettik a pedagdgusok teljesitményértékelésének bevezetésével
kapcsolatos alabbi jogszabalyokat:

e A pedagdgusok Uj életpalyajardl sz6lo 2023. évi LIL. térvény, réviditésben Phaétv.

e A pedagdgusok 1) életpalyajarol sz6lé 2023. évi LIL. térvény végrehajtasardl szolo
401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet, roviditésben Vhr., valamint

e A pedagogusok teljesitményértékelésérol szolo 18/2024. (IV.4.) BM rendelet, a
tovabbiakban Rendelet.

A pedag(’)gué teljesitményértékelési rendszer bevezetése

A pedagogusok 1) €letpalyajardl sz6lo 2023. évi LI torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 98. §
(3) bekezdésének rendelkezése szerint a munkaltatd minden évben koteles a koznevelésért
felelos miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagdgusok és a
pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakoérben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a
teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

A Puétv.160. § (7) bekezdése arrol rendelkezik, hogy a teljesitményértékelés szabéalyainak
alkalmazasaval a pedagdgus eldmeneteli rendszer hatalya ald tartozd személy
munkavégzésének szinvonaldt, az altala nyujtott munkateljesitményt elsé alkalommal a
2024/2025-6s tanévre vonatkozoan kell értékelni. A pedagogus teljesitményértékelés
bevezetésével kapcsolatos agazati szabalyozast a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet rdgziti, amely
meghatarozza a teljesitményértékelés lefolytatdsanak szabdlyait, az érintettek értékelésének
szempontjait és az egyes értékelési szempontokra adhaté maximalis pontszamokat, valamint
az Osszesitett teljesitményértékelés alapjan megdllapitandd kiemelkedd, atlagos vagy
fejlesztendo teljesitményszintek megallapitasara szolgdld pontszamokat. A fenti jogszabalyi
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rendelkezések alapjan a 2024/2025-6s tanév inditasakor intézményiinkben is el kell végezni a
teljesitményértékelési rendszer bevezetésével, tervezésével €s végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat, és meg kell hatarozni a végrehajtds helyi szabalyait annak érdekében, hogy a
teljesitményértékelési rendszer feladatait az egész évre elosztva megfelelden tudjuk tervezni,
valamint biztositani tudjuk a TER intézményi irdnyitasahoz, vezetéséhez és miikddtetéséhez
sziikséges személyi feltételeket. Ezek megteremtése érdekében szabalyzatunk koévetkezd
pontjaiban hatarozzuk meg az intézményi teenddket, valamint a teljesitményértékelés
eredményes végrehajtasahoz nélkiilozhetetlen feladatmegosztast.

,’X pedagogus teljesitményértékelésben kozremiikodék meghatarozasa

A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet — a tovabbiakban: Rendelet — 3. § (1) bekezdésének
rendelkezése szerint a teljesitményértékeléssel kapcsolatos munkaltatdi jogkort az értékeld
vezetd gyakorolja. A Rendelet 2. § 2. pontjanak rendelkezése alapjan az értékeld vezetd a
nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja, az igazgatd esetében a nevelési-oktatasi intézmény
fenntartdjanak kijelolt képviseldje. A teljesitményértékelés lezdrasa és az eredmények
meghatarozasa tehat — az igazgatd teljesitményértékelésének kivételével — az intézmény
igazgatdjanak hataskorébe tartozik.

A Rendelet 2. §-dnak 3. pontja lehetdséget teremt arra, hogy a teljesitményérékelésbe
kozremiikdoként bevonhato legyen a az igazgatohelyettes, valamint az értékelendd személy
munkakozosségének  vagy — munkakOzosségeinek  vezetdje/vezetdi.  Intézményiink
sajatossagaira és szervezeti felépitésére tekintettel a teljesitményértékelésbe bevonhatd--
kozremkodok korét az alabbiakban hatarozom meg:

e az igazgatohelyettes
o az ¢rtékelt személy munkakozOsség-vezetdje vagy — amennyiben az informatikai
rendszer erre lehetdséget biztosit — munkakozosseg-vezetoi.

Az értékelendd személy teljesitményértékelési eljarasaba bevonandd személyek korérdl
legkésdbb az érintett teljesitményértékelésének meginditasakor az intézmény igazgatdja hoz
dontést, amelyet az értékelendd személy tudomasara hoz, és egyben felkéri a kézremiikdo
kollégat. A teljesitményértékelésben torténd kézremikddésre az igazgatd kéri fel a kivalasztott
személyt. Amennyiben az értékelendd személy munkakozosség-vezetdjét/munkakozosség-
vezetdit az igazgatd nem kérte fel kozremikodoként, akkor az értékelendd személy kérésére a
teljesitményértékelésben részt vesz az értékelendd személy munkak6zosségnek a

.....



Gvadényi Jozsef Attaténos lskela

—_—

—— p—ry

vezetOje/vezetdi. Az értékelendd személy ezzel kapcsolatos kérését az igazgatdonak a
teljesitményértékelésben kozremiik6dd személyekrdl torténd tajékoztatasat kovetd nyolc
napon belill irasban terjesztheti eld.

Az egyedi intézményi értékelési szempa;;tok meghatérozg{sa a 2024/2025-os|

itanévre |

A Rendelet 4. § bekezdése ugy rendelkezik, hogy az igazgatdnak minden intézményben és
minden tanévben dontést kell hoznia az egyedi intézményi értékelési szempontokrol,
amelyeket a teljesitményértékelési idoszak kezdetét megel6z6 augusztus 25-ig kell
meghataroznia az adott tanévre vagy nevelési évre szoloan. A kozzétett egyedi intézményi
értékelési szempontok a teljesitményértékelési idészakban nem modosithatok. Az igazgat6
altal jovahagyott egyedi intézményi értékelési szempontok minden értékelendd személy
esetében a teljesitményértékelés egyik lényeges szempontjat alkotjak.

Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatarozasanak lehetdsége azt biztositja, hogy
az 1gazgato sajat intézményének a legjobban megfeleld, az adott idészakban vagy helyzetben
a leglényegesebbnek tartott feladatokat preferalja, illet6leg értékelhesse a pedagdgusok annak
megfeleld munkateljesitményét vagy annak hianyat. Ennek megfeleléen az egyedi intézményi
értékelési szempontok meghatarozasara, illetve azok modositasara, 0j értékelési szempontok
meghatarozasara minden Ujonnan induld teljesitményértékelési idészakban, azaz minden
tanév/nevelési év indulasat megel6zden augusztus 25-ig van lehetdség.

A 2024/2025-6s tanév egyedi intézményi értékelési szempontjaként Az IKT eszkozok
folyamatos hasznailata, nyomon kovetése az oktaté-nevelé munkaban, hatirozom meg. A
pedagogusok esetében a megjelolt cél érdekében végzett nevelési-oktatasi feladatok (ide
értve a tandrakon és a tandérakon kiviili nevelés soran végzett feladatokat is) mennyiségét
és mindGségét értékeljilkk. A pedagégus szakképzettséggel rendelkezo nevel6 és oktato
munkat kozvetleniil segit6 munkakérben foglalkoztatottak esetében az e foglalkozasok
elokészitésében, lebonyolitasaban, értékelésében és lezarasaban végzett feladatokat
értékeljiik.

A személyre szabott éves f:lj esitménycélok meghatérozés_ar—nak ;éndje 3
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A Rendelet 4. § (2) bekezdésének a) szakaszanak elrendelése alapjan a vezetdi megbizéssal
nem rendelkezd pedagdgusok és pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személyek esetében a
teljesitményértékelés meginditasat megeldzden az igazgatd harom személyre szabott éves
teljesitménycélt hataroz meg, amelyeket a teljesitményértékelés soran pontszammal értékel. A
Rendelet 5. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a személyre szabott éves teljesitménycélokat
legkésdbb 2024. szeptember 30-ig meg kell hatarozni. A személyre szabott teljesitmenycelok
megallapitasakor ki kell kérni és figyelembe kell venni az értékelendd személy véleményét. A
személyes teljesitménycélokat rdgziteni kell a teljesitményértékelés elektronikus rendszerében
azzal, hogy a személyes teljesitménycélok modositasara a meghatarozasra vonatkozo eljaras
szerint, a munkakéri feladatok jelentds mértéki valtozasat kévetd 30 napon beliil, legkésdbb
a naptari év februarjanak utolsé munkanapjaig van lehetdség.

A vezetdéi megbizassal rendelkezé foglalkoztatottak esetén a személyre szabott éves
teljesitménycélok meghatarozasara 2024. augusztus 31-ig keriil sor. A teljesitménycélok
meghatarozasaba az igazgaté a ko6zremiikodOket is bevonhatja, intézményilinkben a
kozremikodok bevonasat kotelezettségként rendelem el.

A személyre szabott éves teljesitménycélok (a tovabbiakban ebben a bekezdésben:
teljesitménycélok) intézményi meghatarozasakor az alabbi gyakorlatot kdvetjlik:

e a teljesitménycélok megfogalmazasa soran egyértelmli és azonosithatd, az adott
teljesitményértékelési iddszakban értelmezhetd teljesitménycélokat kell kitlizni,

e csak olyan teljesitménycél tlizheto ki, amelynek megvaldsulasa értékelhetd,

e a teljesitménycélok meghatarozasa révid, tomdr legyen, azok terjedelme egyenként ne
haladja meg a négy sort (300 karakter), ennek alapjan az érintett készithet maganak egy
részletesebb tervet, amely majd segiti a konkrét értékelést,

e ateljesitménycéloknak olyanoknak kell lenniiik, hogy azok megvaldsulésat a szoban forgo
tanévben/nevelési évben értékelni lehessen,

e a teljesitménycélok meghatarozasa soran kiemelt figyelemmel kell lenniink a
kompetenciafejlesztési feladatokra, az osztalyfonoki €és a munkakozdsség-vezetdi
feladatokra, a munkatervben prioritasként meghatdrozott fontos feladatokra (pl. kivald
teljesitménycél lehet egy elsds vagy egy nyolcadikos osztaly osztalyfonoki feladatainak
eredményes ellatasa),

e ateljesitménycélok kitlizésekor ki kell kérni az értékelendd személy irdsos javaslatat vagy
javaslatait, ennek soran az érintett haromnal tobb teljesitménycél kitlizését is javasolhatja
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azzal, hogy azok koziil legfeljebb harom teljesitménycél keriilhet be az értékelési
szempontok kozé,
e az értckelendd személy altal javasolt teljesitménycélok kozott legyen legalabb egy-egy
célkitlizés, amely az aldbbi szakmai terliletre iranyul:
o egy teljesitménycél a munkatervben szerepl6 feladat, program megvalositasara,
o egy teljesitménycél a tantargyi, tantargypedagogiai feladatok megvalositasara,
o egy teljesitménycél pedig az érintett személyes szakmai fejlodésére vonatkozzék.

e A személyes €ves teljesitménycélokkal kapcsolatos feladatokrol az igazgatod az érintettek
szamara legkésobb 2024. augusztus 26-1g részletes tajékoztatast ad, amelynek legfontosabb
tudnivaléit kifliggeszti a tandriban, illetSleg az eKRETA rendszerben megkiildi az
érintetteknek. 2024. szeptember 16-ig a kdzremiik6dd személyek (intézményi vezetok,
munkako6zOsség-vezetdk) megkiildik javaslataikat az érintett szamara az értékelendd
foglalkoztatott személyre szabott éves teljesitménycéljaira vonatkozdan. Az értékelt
személy az Onmaga szdmara javasolt szemelyes éves teljesitménycélokat szeptember 23-ig
t6lti fel az eKRETA feliiletére, ahol az értékelé azokat megtekintheti, sziikség esetén pedig
visszajelez a pedagdgus szamara a nem megfeleld vagy nem megfelelé6 konkrétsaggal
megfogalmazott teljesitménycélok modositasanak sziikségességérol. 2024. szeptember 30-
1g az igazgato attekinti az egyes pedagogusok altal rogzitett egyéni éves teljesitménycélokat,
szlikség esetén azokat a pedagogus kézremikddésével kézosen korrigaljak, majd a vezetd
azokat az informatikai rendszerben jovahagyja, azaz megtorténik a személyre szabott éves
teljesitménycélok meghatarozasa és véglegesitése.

A pedagoégus teljesitményértékelés feladatainak iitemezése a 2024/2025-6s
_anévben/nevelési évben
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A pedagbdgusok €és a pedagdgus szakképzettséggel rendelkezé neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személyek teljesitményértékelése minden
tanévben kotelezé. A TER elsé teljesitményértékelési idészakanak kezdete 2024. szeptember
1., zardsa 2025. janius 15. napja. Az ebben a tanévben/nevelési évben lebonyolitandd
teljesitményértékelési iddszakban az alabbi foglalkoztatottak teljesitményértékelésére kertl
sor:

e az intézmény igazgatdja (a fenntartd megbizottjanak kézremikddésével),
» az intézmény tovabbi vezetdje (igazgatdhelyettes),
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e az intézmény vezetéi beosztassal nem rendelkezé 10 pedagdgusa (a gyakornoki
fokozatban lévok és az 6raadok kivételével).

Intézményiinkben a TER keretében ebben a tanévben /nevelési évben értékelendd személyek
szama tehat 1+1+10=12 f6. Tekintettel arra, hogy az értékelt pedagdgusok teljesitményét a
szamukra meghatarozott egyéni éves teljesitményértékelési célok szerint az adott
teljesitményértékelési idészakban mutatott tevékenységiik alapjan kell értékelniink, az elsd
tényleges teljesitményértékelést marciusig semmiképpen nem kezdjiik meg. Ez azonban azt
jelenti, hogy a marcius, aprilis és majus honapokban a konkrét teljesitményértékelések dontd
tobbségével végezniink kell. A tavasszal induld konkrét teljesitményértékelési feladatok
elokészitése érdekében az oktobertél marciusig tartd iddszakban el kell végezniink az
értékelendd pedagdgusok oralatogatasat/foglalkozaslatogatasat, amelyrdl a latogatoknak a
teljesitményértélést segitdé és a pedagogus kompetencidkat értékeld feljegyzéseket kell
késziteniiik. A tanitasi érak/foglalkozasok latogatasaval és marcius 1-jéig torténd lezarasaval
az alabbi tablazatban meghatarozott kozremiik6do vezet6t, valamint az érintett
munkak(zosség-vezetdt/munkak6z6sség-vezetoket  bizom meg. A meglatogatott
ora/foglalkozas tapasztalatait rogzité értékelés, a mar megvalosult teljesitménycélok
értékelése menthetd az informatikai rendszerben, igy azokat a végleges teljesitményértékelés
alkalmaval mar nem kell kiilon értékelni.

Az értékelt személy neve mellett megjeldlom azt a vezetdt, akit megbizok a
teljesitményértékeléssel kapcsolatos konkrét teenddk elvégzésével, valamint azokat a

személyeket, akiket az adott személy teljesitményértékelési folyamatdban kdzremiikddoként
kérek fel.

Az értéKkelt személy és az értékeld vezetd Munkakozosség-vezeto
Ertékelt Ertékel Kozremikods | Kozremikods | Kozremiikodd
| vezetd
Szobotané Sarogh Eva Sztankovicsné
Garan Erika igazgato Foldvari
' Hajnalka
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Forgéacs Andrea | Sarogh Eva | Szobotané Garan Fenyvesné |
igazgato Erika Gajdos Klara
igazgatohelyettes i |
Fenyvesné Sarogh Eva | Szobotané Garan | Sztankovicsné
Gajdos Klara igazgato Erika Foldvari

igazgatohelyettes | Hajnalka

Sztankovicsné | Sarogh Eva | Szobotané Garan Fenyvesné

Foldvari igazgatd Erika Gajdos Klara

Hajnalka igazgatohelyettes

Kiss Agnes Sarogh Eva | Szobotané Garan | Sztankovicsné | Fenyvesné
igazgato Erika Foldvari Gajdos Klara

igazgatohelyettes | Hajnalka

Temesvari Sarogh Eva | Szobotané Garan | Sztankovicsné | Fenyvesné
Attilané igazgatd Erika Foldvar Gajdos Klara
igazgatohelyettes | Hajnalka

Sarogh Eva Fenntarto - - -

képviseloje
Hocza Viktéria ISérogh Eva | Szobotané Garan | Sztankovicsné | Fenyvesné
| igazgato Erika Foldvari Gajdos Klara
igazgatohelyettes | Hajnalka
|
Nagy Gyulané | Sarogh Eva | Szobotané Garan | Sztankovicsné | Fenyvesné
1gazgaté Erika Foldvari Gajdos Klara
igazgatohelyettes | Hajnalka
Varga-Kovacs | Sarogh Eva | Szobotané Garan | Sztankovicsné | Fenyvesné
Krisztina 1gazgato Erika Foldvari Gajdos Klara
igazgatohelyettes | Hajnalka
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Zelena Zsuzsa | Sarogh Eva Szobotané Garan Sztankovicsné @ Fenyvesné

igazgato Erika Foldvari Gajdos Klara
igazgatohelyettes | Hajnalka

A 2024/2025-5s tanévben a TER intézményi lebonyolitdsaval kapcsolatos legfontosa_bb

hataridoket, illetéleg idépontokat — ahol azt jogszabaly elrendeli, azzal 6sszhangban — az

alabbiak szerint hatarozom meg:

2024. augusztus 25-ig: a teljesitményértékelés e tanévre szolo egyedi intézményi értékelési
szempontjainak meghatarozasa,

2024. augusztus 26-ig: a nevelGtestiilet tajékoztatasa a pedagogus teljesitményértékelési
rendszer bevezetésérol,

2024. augusztus 30-ig: a kozremiikodo személyek felkérése a teljesitményértékelésben
torténo kézremitkodésre,

2024. augusztus 31-ig: a vezet6i megbizassal rendelkezd foglalkoztatottak személyre
szabott éves teljesitménycéljainak meghatarozasa,

2024. augusztus 31-ig: az intézményi teljesitményértékelési szabalyzat kihirdetése, a
teljesitményértékelés pedagogusokra, értékelokre és kozremilkddokre vonatkozo
beosztasanak kozzététele,

2024. szeptember 1.: a teljesitményértékelési iddszak kezdd napja,

2024. szeptember 16-ig: a kozremiik6do személyek (intézményi vezetok, munkakdzosség-
vezetok) megkiildik javaslataikat az értékelendd foglalkoztatott személyre szabott éves
teljesitménycéljaira vonatkozoan,

2024. szeptember 23-ig: a pedagdgusok a személyre szabott éves teljesitménycéljaikat
régzitik az eKRETA rendszerében, )
2024. szeptember 30-ig az igazgato attekinti az egyes pedagdgusok altal rogzitett egyén:
éves teljesitménycélokat, sziikség esetén azokat a pedagogus korrigalja, majd a vezetd
azokat az informatikai rendszerben jovahagyja, azaz megtorténik a személyre szabott €ves
teljesitmeényceélok meghatarozasa,

2025. marcius 1-tdl: a konkrét teljesitményértékelések meginditasa,

2025. majus 31: a teljesitményértékelések befejezésének hatarideje,

2025. janius 15: a teljesitményértékelési idoszak zard napja,

2025. junius 30-ig: a teljesitményértékelési idoszakban végzett intézményi tevékenység
értékelése nevelodtestiileti értekezleten.

Az igazgatd — a minél t6bb szempontot beemel6 teljesitményértékelési rendszer biztositasa

érdekében — az intézmény minden pedagdgusa esetében felkéri kozremilkddésre azon

munkak6zdsség vagy munkakozdsségek vezetdit, amelyeknek az értékelt pedagdgus tagja.
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Kivételt képez ez alol az az eset, amikor az értékelt pedagogus kifejezetten azt kéri az
1gazgatotol, hogy ne bizza meg kézremikodoként a munkak6zosség-vezetét. A pedagogus
szakképzettséggel nem rendelkezd neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatott személyek esetében ilyen megbizas a munkakozosség-vezetdbknek nem adhato.
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Az értékelendé személy bevondsa a teljesitményértékelésbe és az értékelés
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eredményeinek meghatdrozasaba |

A teljesitményértékelés lezarasat megel6zo értékeld megbeszélésen résztvevok kore az alabbi:
e az értékelési jogkort gyakorlo igazgato,

e az igazgato altal a teljesitményértékelésben vald kozremiikodésre felkért személyek (pl.
igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetd),

e az ¢rtckeld altal felkért kdzremiikodd (abban az esetben, ha az igazgatd nem kérte fel
kdzremiikddoként az érintett munkakdzsségvezetdt vagy munkakdzosség-vezetoket),

e az értékelésben érintett személy.

Az igazgatd 4ltal felkért kozremiikodé (vezetéi megbizassal rendelkezd pedagdgus,
munkakozosség-vezetd) javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes
értékelés pontszamara az értékeld vezetonek, aki a javaslatot kételes mérlegelni. Az igazgatd
a teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelendd személy tekintetében a sziilok,
tanulok véleményét is, és a teljesitményértékelés soran a sziildi, tanuldi véleményeket is
figyelembe veszi.

A Rendelet 5. § (5) bekezdésének rendelkezése szerint az értékelendd személy az eldzetes
értékelési javaslat ismeretében 6nértékelést készithet, amelyre az értékeld beszélgetés soran ki
kell térni, helyi rendelkezésiink szerint az érintett Onértékelésében foglaltakat minden
alkalommal mérlegelni kell, ha az értékelési javaslat és az 6nértékelés pontszama egy pontnal
nagyobb mértékben tér el egymastol. Az értékelend6 személy a teljesitményértékelésével
kapcsolatban. Eszrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell. Az értékelési
Jogkoreét gyakorlo igazgato (a Rendelet 5. § (4) bekezdésének rendelkezése szerint):

e az értékeléshez szilkséges adatok Osszegyijtése és attekintése alapjan az értékeld
megbeszélés elokészitéseként eldzetes értékelési javaslatot készit, amelyet az értékeld
megbeszelésen koz0! az értékelendd személlyel,
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o az értékeld beszélgetés folyaman kitér az értékelt altal — nem kételezben — benyujtott
onértékelésrol,

e ezt kovetben értékeld beszélgetést folytat az értékelendd személlyel, és ez alapjan
véglegesiti a pontszamot.

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetden, az oOnértékelést is
mérlegelve, megallapitja az értékelendd személy teljesitményszintjét, és errdl 6t tajékoztatja.

Az értékelés szazalékos eredménye alapjén:

e kiemelkedd teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 80%-a vagy afeletti,

e atlagos teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd
pontszam 50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,

o fejlesztendo teljesitményszintii az az értékelendo személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 50%-a alatti.

A pedagdgusok teljesitményértékelésének szempontjait €s az egyes szempontokra adhatod
maximalis pontszamokat a Rendelet 1. sz. mell¢klete hatdrozza meg az aldbbiak szerint:

Szempont sorszama és megnevezése pedagogusok szamara Adhaté
pontszam
1. Pedagdgiai munka mindsége, eredményessége 28 pont
2. Feladatvallalds mennyiségi mutatoi 12 pont
_3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 8 pont
4. Kommunikécio, egytttmiikddés : F6 pont o
S. Tehetseggondozas, felzarkoztatas 8 pont
6. Motivacid, elkotelezettség, etikus magatartas 6 pont
7. Egyedi intézmeényi értékelési szempont 8 pont
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8. Héarom, személyre szabott teljesitménycél 24 pont

Osszesen 100 pont

A pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatdé munkét kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott személyek értékelési szempontjait és maximalis pontszdmait a
Rendelet 2. sz. melléklete hatdrozza meg az alabbiak szerint:

Szempont sorszama és me;nevezése neveld és oktato mulﬁ(ét kozvetleniil | Adhato
segité munkakoérben foglalkoztatottak szamara pontszam
l. Pedagc')_giai munka tdmogatasanak mindsége, eredményessége 20 pont

2. Feladatvéllalés_mennyiségi mutatoi : 12 pont
3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 10 pont

4. Kommunikécié_, egylittmikodés 8 pont

S. Szakmai feleldsségvallalas, elkotelezettség 10 pont
Z Munkak&rhéz k6tédo tamogato, etikus magatartés 8 p_ont .
; _ Egyedi intézményi értékelési szempont _ 8_p_ont .
8. Hérom,_ személyre szabott teljesitménycél ' 24 pont
gssze—seli - 100 pont_
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A vgget(’_i_immegbi;gssal rendelkez6 foglalkoztatottaik teljesitményértékelése

Az igazgatd esetében a teljesitményértékelés értékeld vezetdi feladatait a nevelési-oktatasi
intézmény fenntartdjanak kijeldlt képvisel6je gyakorolja. Az intézmény egyéb vezetdi
megbizassal rendelkez6 foglalkoztatottjai (igazgatohelyettes, ) esetében az értékeld vezetd az
intézmény  igazgatdja. A vezetéi  megbizassal  rendelkez6  pedagdgusok
teljesitményértékelésének értékelési szempontjai eltérnek a pedagdgusok értékelési
szempontjaitol, azokat a Rendelet 3. sz. melléklete hatarozza meg az alabbiak szerint:

Szempont sorszama és megnevezése vezetok szamara ‘ Ad_haté
pontszam

l. Intézmeényi feladatellatas eredményesséée _ 10 pont
2. Erdforrasokkal valo gazdalkodas : 10 pont
3. Str;tggiai szemlélet 10 pont
4, Ve;téi kommunikacio és iranyitas - 10 pont
5. Kiilsé kapcsolagk_ 10 pont )
6. Motivéacio, elkdtelezettség, etikus magatartas 5 pont

7. Fenntartd é_ltal_ meg—hatér_ozott, az adott intézmény sajatos helyzetét | 5 pont

tiikr6z0 értékelési szempont
8. Négy, személyre szabott teljesitmén;c_él N 40 pont

Osszesen 100 pont
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;r;& t_elj”é'sitményértékelési eléktr_onikus rendszer hasznalata és kezelése ;

....... SR

A teljesitményértékelési  elektronikus  rendszer feladata az egyes érintettek
teljesitményértékelési eljarasaval kapcsolatos adatok, szempontok és értékelések rogzitése,
valamint a teljesitményértékelés végleges eredményeinek és az elért teljesitményszintnek a
rogzitése. A teljesitményértékelési elektronikus rendszerben rogziteni kell az intézmény adott
tanévre  vonatkozd egyedi intézményi értékelési  szempontjait, amelyek a
teljesitményértékelési iddszakban nem valtoztathatok meg €s a rendszerbdl nem torélhetdk.
Az informatikai rendszerben rogziteni kell tovabba az értékelt kollégak személyre szabott éves
teljesitménycéljait, €s azokat az igazgatonak jova kell hagynia.

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kozlését
KOvetOen rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett
értekelést €s az elért teljesitményszintet az értékelt személynek elektronikus dokumentumként,
a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

A teljesitményértékelés adatainak, értékelési szempontjainak, az egyéni teljesitménycéloknak,
valamint a teljesitményértékelés pontszaménak rogzitésére az eKRETA rendszere szolgal,
amelyben az intézménynek rogzitenie kell az alabbiakat:

o cgyéni teljesitménycélok rogzitése, jovahagydasa,

e egyedi intézményi értékelési szempontok rogzitése,
o vezetol értékelések rogzitése, véglegesitése,

e kozremiikodd személy értékelésének rogzitése.

A teljesitményertékelési elektronikus rendszer kezelésének adminisztratori jogosultsaga az
igazgatot illeti meg. A teljesitményértékelési elektronikus rendszerbe az értékelt személy
vonatkozasaban értékelést tolthetnek fel a kdzremilikodoként az igazgatd altal megbizott
személyek (igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetdk), valamint sajat Onértékelése
vonatkozasaban az ért¢kelt személy. A teljesitményértékelés eredményét és a teljesitményszint
megallapitdsat a teljesitményértékelési elektronikus rendszer rogziti és archivalja.

Az illetményeltérités lehetdségei a teljesitményértékelési idészak lezarasa
utan
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A munkaltatd a vele jogviszonyban allo értékelendd személyek teljesitményét a Rendelet
szerint értékeli a Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatarozott illetmény-megallapitas
végrehajtasa érdekében. Az igazgatdé a teljesitményértékelést kovetden az elért
teljesitményszintek szerint besorolja az értékelt személyeket, és dont az esetleges illetmény-
eltéritésrol.

A Puétv. 98. § (3) 2024. majus 11-i hatalyba 1épéssel ugy rendelkezik, hogy a munkaltato a
teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagogus havi illetményét a
Paéty. 98. § (1) bekezdésben meghatarozott illetménysav — ha az illetménysav alsé és felsé
hatéra e torvény felhatalmazasa alapjan kormanyrendeletben keriilt meghatarozasra, akkor a
kormanyrendeletben meghatarozott illetménysav — keretein beliil a 43. §-nak megfelelen
hatarozhatja meg azzal, hogy a havi illetmény a teljesitményértékelés eredménye alapjan
alacsonyabb 6sszegben nem hatarozhaté meg. Tekintettel arra, hogy az illetménysavok alsé €s
fels6 hatarat a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 88/A. § (1) bekezdése hatarozza meg, a
Puétv. most idézett, 2024. majus 11-t6l érvényes rendelkezése szerint az értékeltek illetménye
a teljesitményértékelést kovetden sem lehet alacsonyabb, mint a Korm. rendelet 88/A. §-ban
meghatarozott osszeg, azaz Pedagdgus 1. fokozat esetében 538 eFt, Pedagdgus II. fokozat
esetében 555 eFt, Mesterpedagogus fokozatnal 630 eFt, mig Kutatotanar fokozat estében pedig
750 eFt. Ezek az alsd hatarok a 2025-0s naptari évben természetesen mddosulhatnak.

A Kormanyrendeletben meghatarozott illetménysav adott fokozatra érvényes minimalis
illetményénél alacsonyabban tehat nem lehet megallapitani az értékelt személy illetményét.
Arra azonban van lehetdéség, hogy a munkaltatd a pedagogus illetményét a
teljesitményértékelés lezarasa el6tti illetményéhez képest — a teljesitményértékelés
eredményének figyelembe vételével — alacsonyabb mértékben hatdrozza meg. A Puétv. 160.
§ (7) bekezdésének rendelkezése szerint azonban a teljesitményértekelés eredményeként a
munkaltato elsé alkalommal 2025. szeptember 1-jével allapithat meg mddositott illetményt.

&

Jelen szabalyzatot az intézmény igazgatoja a nevelOtestiilettel 2024. augusztus 30-4n
ismertette, az értekezletrol iktatott jegyzOkonyv késziilt. A dokumentumot az érintettek
szamara elérhetdvé tette az intézmény informatikai halézatdn. Ez a szabalyzat mint
munkaltatoi utasitas a kihirdetését kévetod napon, azaz 2024. szeptember 1-jén 1€p hatalyba.

Rudabénya, 2024. szeptember 1.
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Hatalyba Iépett:
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A GVADANYI JOZSEF ALTALANOS ISKOLA
GYAKORNOKI SZABALYZATA

A gyakornoki szabalyzat tartalmazza az intézmény gyakornoki fokozatba kinevezett
foglalkoztatottainak gyakornoki feladatait, valamint a szakmai segitésiikkel megbizott
mentorok feladatait
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1. A gyakornoki szabalyzat hatalya kiterjed

¢ az intézmény vezetdjére és mas vezetd beosztast alkalmazottjaira,

e aszakmai munkakozdsségek vezetoire,

e a gyakornok mentoralasi feladataival megbizott pedagogusokra, mentorokra
¢ a gyakornokra.

2. A gyakornoki ido kikotése
A gyakornoki id6r6! a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 37.§-a rendelkezik az alabbiak szerint.

37. § (1) A koznevelési intézményben a pedagdgus elémeneteli rendszer hatalya ala tartozé
munkakor bet6ltéséhez eloirt végzettséggel s szakképzettséggel vagy szakképesitéssel, valamint
két évnél, osztatlan tanarképzésben végzett pedagdgus esetében egy évnél kevesebb szakmai
gyakorlattal rendelkez6 pedagdgust, tovabba a (4) €s (5) bekezdés. valamint a (13) bekezdés
szerinti esetben a pedagogust Gyakornok fokozatba kell besorolni, kivéve, ha a besorolasat
megeldzéen ennél magasabb tokozatba vald besoroldsra mér jogosultsagot szerzett.

(2) A gyakornok szamara a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor, vagy a pedagogus elémeneteli
rendszer hatalya ala torténd atkeriilés esedékességének idOpontjadban a kinevezésben,
munkaszerzédésben két, osztatlan tanarképzésben végzett pedagogus esetében egy év gyakornoki
1d6 kikotése kotelezo.

(3) A (2) bekezdés szerinti gyakornoki idébe a foglalkoztatasi jogviszony létesitése elott
megszerzett szakmai gyakorlat idejét be kell szamitani. A kinevezésben ekkor a (2) bekezdés
szerinti gyakornoki id6bdl hatralévo idot kell — a (4) bekezdésben foglaltakra is figyelemmel —
rogziteni. Ha az ilyen moédon szamitott gyakornoki id6 lejarta és a mindsitd vizsga kozott
kevesebb, mint egy honap lenne hatra, a gyakornoki idét egy honappal vagy a pedagogus
kérésének megfelelé mértékben, de legfeljebb hat honappal meg kell hosszabbitani.

(4) Ha a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor a pedagdgus rendelkezik egy vagy két év szakmai
gyakorlattal, de nem rendelkezik a (12) bekezdés szerinti hat év munkaviszony jellegli
jogviszonnyal, szdmara — kivéve, ha sikeres min6sitd vizsgat tett — hat hdnap gyakornoki id6t kell
kikotni.

(5) Ha a pedagogus hatarozott idére szolo foglalkoztatasi jogviszonyanak idétartama rovidebb,
mint a gyakornok szamara megallapitando gyakornoki idé. akkor a gyakornoki id6t a hatarozott
id6 lejartaig kell kikotni.

3. A gyakornok munkaideje

A gyakornok munkaidejét kinevezési okirata hatdrozza meg. teljes munkaidében torténd
alkalmazas esctén az heti 40 ora, heti kotott munkaideje 32 ora. A gyakornoknak a neveléssel-
oktatassal lek6tott munkaideje pedagogusok esetében a teljes munkaidejiik 6tven szézaléka, azaz
heti 20 ora. A munkaidére vonatkozé szabdlyok értelmezésekor figyelembe kell venni az
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intézményben a munkaidé-keret alkalmazdsira vonatkozé szabédlyokat is (csak akkor, ha
munkaidokeretben dolgozik az intézmény).

4. A mentor megbizasa, a gyakornok tajékoztatasa a mentor személyérél

A mentor megbizasarol a 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korményrendelet)
86-87.§-a1 rendelkeznek.

4.1 A gyakornoki fokozatba kinevezett pedagdgusok mentorat a gyakornok kézvetlen vezetdje
véleményének meghallgatésa utan az igazgato jeldli ki.

4.2 Az intézmény vezetdje a kinevezés ataddsaval egyidejlileg tajékoztatja a gyakornokot a
segitesével megbizott mentor személyérél.

4.3 A tajékoztatast — annak irasbeli rogzitése mellett — ugy kell intézni, hogy a gyakornok és a
mentor k6lcsonds bemutatkozasara egyidejiileg sor keriiljon.

4.4 A mentori feladatokkal t6rténd megbizast a tanévnyitd nevelétestiileti értekezleten ki kell
hirdetni, azt a tanévnyitd értekezlet anyaganak tartalmaznia kell.

4.5 A mentori feladatok ellatdsara Ichet6ség szerint azonos munkakért betsltd, lehetSleg a
gyakornokkal megegyez0 szakos, az intézménynél legalébb &téves szakmai gyakorlattal
rendelkezd pedagogus jelolheté ki. Indokolt esetben az igazgaté az Stéves szakmai gyakorlat
intézményben vald letdltésére vonatkozd feltételtol eltérhet.

4.6 Az igazgaté a mentor kijel6lése elott szoban tédjékoztatja az érintett pedagdgust, aki méltanylast
érdemld személyes koriilményeire tekintettel kérheti a kijelolés mellézését, amelyrél az igazgatd
dont.

4.7. A mentori feladatokkal valé megbizas a gyakornoki id6 teljes idétartamara szol. A kijelolés
alol felmentés kivételes esetekben kérhetd. A felmentésrdl az igazgatd dont.

5. A mentor feladata
5.1 A mentor feladatai
e a gyakornok szakmai munkajanak segitése,
e gyakornok mindsit$ vizsgara torténd felkészitésének segitése

e a gyakornok tevékenységének félévenként térténd értékelése.

3.2 4 gyakornok szakmai munkajanak, gyakornoki felkésziilésének segitése
5.2.1 A mentor kijeldlését kovetéen gondoskodik arrdl, hogy a gyakornok a jelen szabalyzatot

megismerje, a szakteriiletéhez tartozo kovetelményekre vonatkozé dokumentumokat megismerje.

5.2.2 A mentor irdnymutatdst ad az intézményi irasos dokumentumok és jogszabalyok alapjan
elsajatithatd elméleti felkésziilésre, az altala sziikségesnek tartott iddpontban és gyakorisdggal
konzultaciét kezdeményez az intézményi dokumentumok rendszerérdl.
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5.2.3 A mentor felkésziti a gyakornokot a munkakérével kapcsolatos tervezomunkara. ezen beliil
segitséget nyujt

e a helyi tantervben a munkakori feladataira vonatkozo eldirasok értelmezésére és szakszer(i
alkalmazasahoz,

e a tanitasi orak felépitésének, az alkalmazott modszereknek, tanulmanyi segédleteknek,
taneszkozoknek a célszer(i megvalasztasahoz,

e a tanitasi ordk clokészitésével. megtervezésével és eredményes megtartasaval kapcsolatos
irasbeli teend6k ellatasara, lehetdséget biztosit a gyakornok részére az intézmény pedagogiai
célkitlizéseinek gyakorlati megvalositasanak bemutatasara alkalmas ordk latogatasahoz.

¢ a gyakorlatban mutatja be a tanligy-igazgatasi dokumentumok alkalmazasat.
5.2.4 A gyakornok felkésziilésének segitése, irdnyitdsa érdekében a mentor

e negyedévenként egy, az igazgatd felhivasara legfeljebb tovabbi egy alkalommal latogatja a
gyakornok orait,

e az oralatogatasrodl feljegyzést készit, amelyben megfogalmazza a tapasztalatait, szovegesen
értékeli a gyakornok teljesitményét, és irdnymutatast ad a tovabbi felkésziiléshez,

e az irasbeli munkdk ellenérzése alapjan megallapitja esetleges ¢szrevételeit, a sziikséges
javaslatokat megteszi,

e tapasztalatait a gyakornokkal megbesz€li,

e a gyakornok segitéséhez, felkésziiléséhez — ha a gyakornok igényli — heti gyakorisaggal
konzultacids lehetdséget biztosit.

5.3 A felkészitéshez kapcsolddo oralatogatas és a konzultacios 6rak dokumentalisa

5.3.1 Az dralatogatasrol készitett feljegyzés egy példanyat a gyakornoknak, egy példanyat a
kozvetlen felettes igazgatohelyettesnek at kell adni.

5.3.2 A konzulticios 6ra megtartasat a pontos idépont és idétartam megjelslésével a szakmai
vezetO és a gyakornok alairasaval ellatott dokumentum igazolja.

5.3.3 A mentor az igazgat6t félévenként tajékoztatja a gyakornok elémenetelérdl. Az igazgatd
ezenkiviil barmikor kérhet tajékoztatast a gyakornok kozvetlen felettesétél, a gyakornok
mentoratol vagy a gyakornoktol.

6. A szakmai kovetelményrendszer

Az intézményi szakmai kovetelményrendszere két részbol all

a) az altalanos kdvetelmények szakteriileteihez tartozd kovetelmények 6sszességébdl és
b) a munkakdrhoz kapesolodo kovetelmények Gsszességébol.

6.1 Az altalanos szakmai kévetelmények
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Az dltalanos szakmai kovetelményekhes tartozé kévetelményrendszer az intézményben egységes,
annak teljesitését minden gvakornok részére eld kell irni. Az altaldnos szakmai kévetelményekhez
tartozd intézményi kévetelményrendszer alapjin a gvakornoknak meg kell ismernice

e az intézmény mikodésével kapesolatos belsd szabalyzatokat és programokat, ezen beliil a
pedagdgiai programot, a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet

e az intézmény pedagdgiai célkitiizéseit, azok gyakorlati megvaldsitasat.

e a tanulok, sziildk. pedagdgusok kdznevelési torvényben meghatarozott jogait és
kotelezettségeit,

¢ ataniigy-igazgatasi dokumentumok alkalmazasat.

6.2 A munkakorhéz kapcsolodo kdvetelmények

6.2.1 A munkako6rhoz kapcsolodd szakmai kovetelmények megallapitdsa a munkaszerzédésben
meghatarozott pedagdgus-munkakér €s az ahhoz kapesolodé munkakéri leiras alapjan torténik.

6.2.2 A munkakdrhoz kapcsolodd intézményi szakmai kovetelményrendszernek minden
munkakor tekintetében biztositani kell, hogy a gyakornok megismerje

e amunkakdrére vonatkozd foglalkoztatasi alapelveket,
e az oktatdsszervezés gyakorlati feladatait,
e az intézménybe jard tanulok sajatos felkészitésénck modszereit,

e a kiilonleges gondozast igényld tanulok egyéni fejlesztésére (hatranyos helyzeti, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuldkkal, tehetséges tanulokkal valo foglalkozas) szolgald
eljarasokat

¢ apedagdgus kompetencidkat és az azok minésitési elbiralasara szolgald indikatorokat

6.2.3 A munkakorhoz kapesolédd kévetelményrendszer magaban foglalja azokat a specialis
kévetelményeket, illetve mindenkire érvényes kdvetelmények lebontasat, amelyek a konkrét
munkakd&rhoz, illetve az egyes munkakéri feladatokhoz tartoznak.

7. A gyakornok joga és kotelezettsége

7.1 A gyakornoknak joga van ahhoz, hogy

e aszakmai kovetelményrendszert szamara elmagyarazzak,

e akiilonboz6 szakteriiletek elsajatitdsahoz sziikséges irdsos intézményi €s jogszabalyi anyagokat
megkapja,

e a mentoratdl, kozvetlen vezetdjét6l barmikor kérdezzen, sziikség esetén konzulticiés orat
kérjen,
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o a gyakorlati készségek fejlesztése érdekében részt vegyen a mentor, a munkakozdsség-vezetd
vagy mas, nagy tapasztalattal rendelkez6 pedagdgus ordjan eldzetes megbeszélés alapjan,

e tcljesitése értékelését (az dralatogatasok tapasztalatait, a beszamolds eredményét) részére segitd
szandékkal, indokolassal alatamasztva kifejtsék, az értékelésre észrevételt tegyen

7.2 A gvakornok kotelezettsége, hogy

e alegteljesebb mértékben egyiittmiikddjon mentoraval és kozvetlen felettesével,
¢ aszakmai kovetelmények teljesitéséhez szilikséges ismereteket megszerezze,

e tudasardl a jogszabalyokban eléirt modon szamot adjon,

e gyakornoki feladatainak teljesitésével, a beszdmolassal kapcsolatban felmer(ild
akadalyoztatasardl mentorat, kézvetlen vezet6jét azonnal értesitse,

e r1észt vegyen a neveldtestiilet munkdjéban.

o

8. A gyakornok mindésito vizsgakitelezettsége

8.1 A gyakornok a gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy ha a gyakornoki id6 a tanitasi évet
kovetd nyari sziinet alatt jar le, a tanitasi ¢év majus honapjaban tesz mindsit6 vizsgat. A pedagdgus
munkakdérben foglalkoztatott kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé személy mindsitd
vizsgajat az Oktatasi Hivatal szervezi.

8.2 A gyakornok mindsitd vizsgajanak elnokét és a szakos szakértot az Oktatasi Hivatal, a mindsitéd
bizottsag harmadik tagjat az intézmény jeloli ki az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek egyike
személyében.

8.3 Ha a gyakornok mindsit6 vizsgaja sikeres volt, 6t a Pedagogus 1. fokozatba kell besorolni.

8.4 A gyakornoki id6 a vizsga napjat kovetd nappal kezdddden két évvel meghosszabbodik, ha a
pedagdégus mindsitd vizsgdja sikerteleniil zarult. A gyakornoki id6 egyéb esetben nem
hosszabbithaté meg.

8.5 A munkaltaté a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor irasban tdjékoztatja a gyakornokot a
minésitd vizsga esedékességének idopontjarél. Ha a mindsitd vizsga idopontja — kiildndsen a
foglalkoztatasi jogviszony szilinetelése miatt — modosul, errdl a gyakornokot irasban tajékoztatni
kell.

8.6 A gyakornok mindsitd vizsgaja alkalmaval az dra latogatdsan €s megbeszélésén a mentor is
részt vehet.

9. A gyakornok atsorolasa

9.1 A gyakornoki idd dltalaban a munkaszerzédésben megjelolt — altalaban kétéves, néha egyéves,
maskor ezektdl az idotartamoktdl is eltérd — idopontig tart. Abban az esetben azonban, ha a
munkaszerzédésben meghatarozott gyakornoki idé majus 1. és augusztus 31. kozott jar le, és a
Kormanyrendelet 37. § (6) bekezdésének b) szakasza alkalmazasaval a mindsité vizsgat majus
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honapban bonyolitjadk le, a gyakornoki id6 a Kormanyrendelet 37. § (7) bekezdésének
rendelkezése alapjan a mindsitd vizsga sikeres letételének idépontjaban zarul le.

9.2 A pedagbgusok 10j életpalydjarél szolo 2023. évi LI torvény 97. § (8) bekezdésének
rendelkezése szerint a sikeres minésités alapjan a pedagégust, valamint a pedagbgus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevels-oktatd munkét kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatottat a sikeres mindsitésrél kiallitott okirat datumat kovetd januar 1-jén
vagy szeptember 1-jén kell el6re sorolni a kivetkezd fokozatba.

9.3 A Kormdnyrendelet 80. § (1) bekezdése alapjdn a magasabb fokozatba t5rténd besoroldsra a
Puetv. 97. § (8) bekezdésében meghatarozott idépontban keriil sor akkor is, ha a mindsitési
eljaras a 72. § (2) bekezdése alapjan a minositést kdvetd évben zdrult le, vagy a sikeres panasz
alapjan a tantsitvany visszavondsara és 1ij tanusitvany kiad4séra keriilt sor.

10. A gyakornoki szabalyzat hatalyba lépése

A jogszabalyokban ¢s gyakornoki szabélyzatunkban meghatarozott feladatok gondos és pontos
vegrehajtdsanak tdmogatdsa, valamint a mentorok ¢és a gyakomokok munkéjanak segitése
érdekében révid Osszefoglalo tablazatban rogzitjilk az igazgatd és a mentorok 4ltal elvégzendd
feladatokat, azok hatéridejét és az azt elrendeld jogszabalyt. A téblazatban a pedagdgusok U
életpalyajarol szolo 2023. évi LII torvényre a Paétv. roviditéssel, mig a 401/2023. (VIIL30.)
Korm. rendeletre Vhr. réviditéssel hivatkozunk.

Az igazgato’k_, mentorok dltal elvégzendd feladatok ellenérzé listdja

Feladat, tevékenység Idépont, hatdridé Jogszabaly

' Munkaszerz8dés megkotése Kinevezés napjaig Puétv. 158. § |

| e

Gyakornoki id6 kezdetének, lejdratdnak Kinevezés napjaig Vhr. 37. § (2)
meghatarozasa

| Mindsits vizsga hataridejének megjelslése Kinevezés napjaig Vhr. 37. §

' Mentor kijelolése | A Kinevezés napjan Vhr. 86. §
A gyakornok csokkentett neveléssel-oktatdssal | A gyakornoki id6 elsd Vhr. 1. sz.
lek6tott munkaidejének alkalmazasa | napjatol melléklete
A min6sitd vizsgakotelezettség rogzitése az A mindsitd vizsgat Vhr. 48. § (5)
informatikai rendszerben megel6z6 év apr. 15.
Trasbeli tajékoztatas a mindsitd vizsga A valtozas id@ontjéban Vhr. 37. §
esedékességi idopontjanak esetleges (1D
véltozasarol
A mentor 6ra/foglalkozaslatogatdsa Negyedévente Vhr. 87. § (3)—
A mentor érté€kelést készit a gyakornok Félévente és a Vhr. 8_7._§ @) |
tevékenységérol gyakornoki id6 végén
A min6sitd vizsga jogi kezdetének idépontja A r6gzités idépontja Vhr. 47. § (1) |
A gyakom(;k_Ped. 1. fokozatba sorolasa A sikeres mindsitd Puétv. 97. §

vizsgat kovetd szept. 1. &)
vagy janudr 1.




A uv’d any jULoeFl'UCdi 108 Eskulag) humoms zacdlyzata

11. A gyakornoki szabalyzat hatalyba lépése

Az intézmény gyakornoki szabalyzatanak jelen modositasa a pedagdgusok ¢j életpalyéjarol szold
2023. évi LIL térvény, valamint a 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet 2024. januar 1-jén hatalyba
1€p6 modositasainak figyelembe vételével tortént. A szabalyzat hatdlyba 1épésének napja: 2024.
januar 1.

Rudabanya, 2023. december 15.

)
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Mellékletek
1. szamu melléklet: Szakmai kdvetelményrendszer

2. szamu melléklet: A gyakornoki és a mentori feladatok ellatasaval kapcsolatos hatalyos
jogszabalyi rendelkezések

1. sz. melléklet: Szakmai kovetelményrendszer
I. Altaldnos kévetelmények

1. Az intézményi dokumentumok (pedagégiai program, szervezeti és mitkddési szabilyzat,
hazirend) megismerésének kovetelményei

Az intézményi dokumentumok megismerésével kapcsolatos szakteriileten a gyakornoknak
ismernie kell az egyes dokumentumok céljat, szerkezeti felépitését és azt, hogy a szabalyozas mire
iranyul, tovabba a dokumentumok nyilvanossigra hozatalaval kapcsolatos rendelkezéseket. Az
iskola pedagégiai programjanak megismerése korében a gyakornoknak ismeretekkel kell
rendelkeznie arrdl, hogy

¢ az iskola nevelési programja miként hatarozza meg kiiléndsen

— az iskoladban folyd nevel6-oktatdé munka pedagogiai alapelveit, céljait, feladatait, eszkozeit,
eljarasait,

— aszemélyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

— akozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

— a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel dsszetiiggd pedagdgiai tevékenységet.

— atehetség. képesség kibontakoztatisat segitd tevékenységet,

— agyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

— atanulasi kudarcnak kitett tanuldk felzarkoztatasat segitd programot,
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a szocialis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységet,

— a pedagogiai program végrehajtasahoz sziikséges nevelé-oktaté munkat segitd eszkozok és
felszerelések jegyzékét,

— asziild, tanuld. pedagdgus egylittmiikddésének tormait, tovabbtejlesztésének lehetségeit,

¢ a helyi tanterv keretein beliil

— az iskola egyes ¢vfolyamain tanitott tantdrgyakrol, a kotelezd és valaszthatd tanorai
foglalkozasokrol,

— az alkalmazhat6 tankényvek. tanulmanyi segédletek és taneszkdzok kivalasztasanak elveirdl.

— az iskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeirdl,

— az iskolai beszamoltatds. az ismeretek szamonkérésének kovetelményeirdl €s formairol,

— a tanulé magatartasa, szorgalma, teljesitményec értékelésének és mindsitésének
kovetelményeirdl,

— moduléris oktatds esetén az egyes modulok értékelésérdl és mindsitésérdl, valamint
beszamitasarol az iskolai évfolyam sikeres befejezésébe.

Az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatanak megismerése korében a gyakornoknak
ismeretekkel kell rendelkeznie arrél, hogy az SZMSZ hogyan szabalyozza kiilénosen

¢ aziskola miikddési rendjét, a nyitva tartast, a tanulok fogadasat,

e apedagodgiai munka belso ellendrzésének rendjét,

e avezetdk és a szervezeti egységek kozti kapesolattartas rend;jét,

e avezetok helyettesitési rendjét,

e aneveldtestiilet feladatkorébe atruhazott tigyeket,

o az iskola kiils6 kapcsolatainak rendszerét,

e az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat,

e az intézményi védd, ovo elbirasokat, a rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges
teenddket,

e atanodran kiviili foglalkozasok szervezeti formait,

e amindennapi testedzés formait,

e aziskolai kdnyvtar miikddési rendjét,

¢ az adatkezelés és adattovabbitas intézményi rendjét.

Az iskola hazirendjének megismerése korében a gyakornoknak ismeretekkel kell rendelkeznie
arrol, hogy az iskolai hazirend miként allapitja meg kiilondsen

e atanuloi jogok gyakorlasanak, illetve a tanuldi kételezettségek teljesitésének modjat,

¢ a tanuldi munkarendet,

e atanorai és tandran kiviili foglalkozasok rendjét,

¢ atanulé tdvolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazoldsara vonatkozé rendelkezéseket,
e atanuldk véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatdsanak rendjét,

¢ atanuldk jutalmazasanak elveit és formait,
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e afegyelmezd intézkedések formait és alkalmazasanak elveit.

2. Tanulok, sziilok, pedagogusok jogai és kitelezettségei
A gvakornoknak ismernie kell a kéznevelésrdl szol 2011. évi CXC. torvény rendelkezéseit a
tanulok, a sziil6k, a pedagdgusok jogairdl és kotelezettségeirdl, valamint a rendeltetésszerii
Jjoggvakorldsral.

e tanuloi jogok szabalyozasa,

e tanuloi kotelességek szabalyozasa

o asziild jogai és kotelességei,

o apedagdgus jogai €s kotelességei,

e apedagogus alapvetd feladatai

¢ jogok és kotelezettségek rendeltetésszert gyakorlasa

I1. A munkakoérhéz kapesolodé kovetelmények

A gyakornoknak a foglalkoztatasi alapelvek megismerése korében tdjc¢kozottnak kell lennie az
alkalmazéssal, a munkaiddvel kapcsolatos alabbi legfontosabb kérdésekben:

pedagogus-munkakorben valo alkalmazas feltételei,

a pedagdgusok munkaidejére vonatkozo rendelkezések, a heti munkaidd. kotstt munkaidé és

annak Osszetevdivel kapcsolatos rendelkezések

o a munkaiddkeret alkalmazasaval kapcsolatos intézményi szabalyok

o az intézményi munkaid6-nyilvantartas szabalyai, az ezzel kapcsolatos kotelezettségek

e mit jelent a pedagdgusok biintetdjogi védelme,

e mit jelent a fizetési fokozat, a pedagdgusok 1ij életpalyajanak az illetményre vonatkozd
rendelkezéseli,

o mik a pedagégus tovabbképzési rendszerben a pedagdgusokra harulo kételezettségek

o hogyan és mikor kell, mikor lehet jelentkezni a pedagogus tovabbképzési rendszerbe

mit jelent az egylittmiikddési kotelezettségre vonatkozo alapelv,

hogyan kell részt vennie a pedagogusoknak a mindsitési €s a tanfeliigyeleti rendszerben.
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2. sz. melléklet: A gyakornoki, mentori feladatokkal kapcsolatos hatalyos jogszabalyi
rendelkezések

A szabalyzatban leirtak pontos értelmezése érdekében kozoljilk a gyakornoki és a mentori
teladatokkal kapcsolatos, a szabalyzat hatilyba 1épésének napjan hatalyos jogszabalyok kivonatat
az alabbiak szerint.

A 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 2024. januar 1-jén hatalya lépett rendelkezései

37. § (1) A koznevelési intézményben a pedagogus eldmeneteli rendszer hatalya ala tartozo
munkakdr betoltéséhez elodirt végzettséggel és szakképzettséggel vagy szakképesitéssel, valamint
két évnél, osztatlan tanarképzésben végzett pedagogus esetében egy évnél kevesebb szakmai
gyakorlattal rendelkez6 pedagogust, tovabba a (4) és (5) bekezdés, valamint a (13) bekezdés
szerinti esetben a pedagogust Gyakornok fokozatba kell besorolni, kivéve, ha a besorolasat
megelézden ennél magasabb fokozatba val6 besorolasra mar jogosultsagot szerzett.

(2) A gyakornok szamara a foglalkoztatasi jogviszony Iétesitésekor, vagy a pedagdgus
elémeneteli rendszer hatdlya ald t6rténd atkeriilés esedékességének idépontjaban a kinevezésben,
munkaszerzddésben két, osztatlan tanarképzésben végzett pedagdgus esetében egy év gyakornoki
1d6 kikotése kotelezo.

(3) A (2) bekezdés szerinti gyakornoki idobe a foglalkoztatasi jogviszony létesitése elott
megszerzett szakmai gyakorlat idejét be kell szamitani. A kinevezésben ekkor a (2) bekezdés
szerinti gyakornoki idébdl hatralévo 1dot kell — a (4) bekezdésben foglaltakra is figyelemmel —
rogziteni. Ha az ilyen modon szamitott gyakornoki idé lejarta és a mindsité vizsga kozott
kevesebb, mint egy honap lenne hatra, a gyakornoki id6t egy honappal vagy a pedagogus
kérésének megfelelé mértékben, de legfeljebb hat honappal meg kell hosszabbitani.

(4) Ha a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor a pedagogus rendelkezik egy vagy két év
szakmai gyakorlattal, de nem rendelkezik a (12) bekezdés szerinti hat év munkaviszony jellegli
jogviszonnyal, szdmara — kivéve, ha sikeres minésitd vizsgat tett — hat honap gyakornoki idét kell
kikotni.

(5) Ha a pedagdgus hatarozott idére sz616 toglalkoztatasi jogviszonyanak id6tartama révidebb,
mint a gyakornok szamara megallapitandé gyakornoki idé. akkor a gyakornoki idét a hatarozott
id6 lejartaig kell kikotni.

(6) A gyakornok
a) az (1)~(5) bekezdés szerint megallapitott gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy
b) ha a gyakornoki id6 majus 1. és augusztus 31. kozott jar le, majus honapban

tesz mindsitd vizsgat.

(7) A (6) bekezdés b) pontjaban foglalt esetben a gyakornoki idé a mindsité vizsga sikeres
letételének idopontjaig tart.
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(8) Ha a gyakornok min6sitd vizsgaja sikeres volt, 6t a Pedagogus 1. fokozatba kell besorolni.

(9) A gyakornoki idé annak lejartat kovetd nappal kezdddden két évvel meghosszabbodik. ha a
pedagogus mindsitd vizsgaja sikertelentil zarult. A meghosszabbitott gyakornoki idére az (1)—(8)
bekezdésben foglaltakat kell megfelelden alkalmazni. A gyakornoki idé egyéb esetben nem
hosszabbithatd meg.

(10) Ha a (9) bekezdés szerint megismételt mindsitd vizsga is sikerteleniil zarult és erre
tekintettel a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony torvény erejénél fogva megszint. ezt kdvetden
pedagogus-munkakorre torténd jabb foglalkoztatasi jogviszony létesitése esetén az (1)~9)
bekezdésben foglaltakat ismételten alkalmazni kell.

(11) A munkaltatd a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor koteles irdsban tajékoztatni a
gyakornokot a min6sit6 vizsga esedékességének idépontjardl. Ha a mindsité vizsga idépontja —
kiilondsen a foglalkoztatasi jogviszony sziinetelése miatt — modosul, errdl a gyakornokot irdsban
tajékoztatni kell.

(12) Az (1)—(11) bekezdéstdl eltérden, Pedagdgus 1. fokozatba kell sorolni azt a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allot is, aki a jogviszonya létesitésekor legalabb hat év, szakmai
gyakorlatnak nem vagy nem teljes egészében elismerheté munkaviszony jellegii jogviszonnyal
rendelkezik.

(13) A (12) bekezdés nem alkalmazhato,
a) ha a gyakornok legalabb egy alkalommal sikertelen mindsitd vizsgat tett, vagy

b) a pedagogus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezd nevel6-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakdrt betdltdkre.

(14) Az (1)(11) bekezdéstdl eltéréen Pedagdgus I. tokozatba kell sorolni azt a pedagogus
szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezd nevelé-oktatd munkat kozvetlenill segitd
munkakorben dolgoz6 kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot, aki a 42. § (1) bekezdés
a)—i) pontjaban felsorolt jogviszonyokban rendelkezik legalabb két év szakmai gyakorlattal.

(15) Ha a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy a
jogviszonya fennallasa alatt szerez pedagdgus szakképzettséget, 6t a szakképzettség igazolasat
kovetd honap els6 napjatdl Gyakornok fokozatba kell sorolni azzal, hogy munkabére, illetménye
ezzel 6sszetliggésben nem csokkenthetd.

42. § (1) A magasabb fokozatba torténd elorelépéshez és a gyakornoki id6 teljesitéséhez
sziikséges szakmai gyakorlatnak kell elfogadni

a) a pedagégus-munkakdrben foglalkoztatasi jogviszonyban vagy pedagdgus munkakdrbe
tartozo feladatok ellatasara egyhazi szolgalati jogviszonyban,

b) a pedagdgiai szakértd. pedagogiai elbaddé munkakoérben toglalkoztatasi jogviszonyban,

¢) a legalabb heti tiz tanora, foglalkozas megtartasaval jaro draadoi megbizasra sz6l6 megbizasi
jogviszonyban,
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d) az Eur6pai Iskolakban pedagogus-munkakérben munkaviszonyban,

¢) az allami fenntartasu iskola altal a tanév végén kiadott igazolas alapjan az 1-8. évfolyamon
bevett egyhdz, vagy belsd egyhazi jogi személye altal szervezett hit- és erkdlestan tantargy tanitésa
celjabol legalabb heti tiz 6ra megtartasara létrejtt foglalkoztatasi jogviszony idejét, vagy — ha a
tantargy tanitasat egyhazi szolgélati viszonyban 4116 egyhdzi személy legalabb heti tiz 6raban latja
el — a tantargy tanitasaval,

J) a pedagogus-képzést folytatd felsdoktatasi intézményben végzett oktat6i tevékenységgel.

g) az dllami szolgélati jogviszony, kormdanyzati szolgdlati jogviszony vagy kozszolgalati
jogviszony keretében a koznevelés vagy a szakképzés orszagos irdnyitasdval Osszefliggd
munkakorben,

h) a honvédelemért, valamint a rendvédelemért felelés miniszter altal fenntartott nevelési-
oktatdsi intézményben szolgalati viszony keretében pedagdogus munkakérben foglalkoztatasi
jogviszonyban,

i) a szakképzd intézményben oktatéi munkakérben,

J) felsboktatasi intézményben vagy nyelviskoldban idegen nyelv oktatdsaval osszefiiggd
munkakdorben foglalkoztatési jogviszonyban,

k) felsBoktatasi intézménnyel vagy nyelviskolaval legalabb heti tiz 6rara sz616, idegen nyelv
tanitdsara létrejott, a természetes személy altal vagy a természetes személy személyes
kdzremitkodésre kotelezettséggel jaré tagsagaval miikods gazdasagi tarsasdg altal kotott
megbizasi vagy véllalkozasi szerz6dés alapjan, vagy

[) a kizardlag nevel$-oktaté munkat kzvetlentil segitd munkakorben alkalmazottak esetében a
nevelé-oktatd munkat kézvetleniil segité munkakorben

toltott foglalkoztatas idejét.

(2) Az (1) bekezdés a) pontjanak alkalmazasakor foglalkoztatasi idonek kell tekinteni azt az
1d6t is, amely alatt a pedagégus munkakdr betdltése olyan, az adott pedagdgus-munkakdr
betdltésre jogosito kiilfoldon szerzett szakképesités vagy szakképzettség alapjan tortént, amelynek
torvény szerinti elismerése a mindsitd vizsgan vagy a kotelezd mindsitési eljarasban valo részvétel
vagy a nem kotelez6 mindsitési eljarasra vagy palyazati eljarasra t6rténé jelentkezés rogzitésének
idépontjaban mar megtértént.

(3) Ha a pedagbgus-munkakdrben foglalkoztatott személy kordbbi munkéltatja a
gyermekjoléti, gyermekvédelmi alaptevékenységet elldtd intézményre vonatkozoé szabaly alapjan
az (1) bekezdésben foglaltakon kiviili id6t is szakmai gyakorlatként vett figyelembe. az e rendelet
hatalya alé tartozé munkaltatondl 1étesitett koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban a korabban
figyelembe vett szakmai gyakorlat idStartama emiatt utébb nem csdkkenthetd.

43. § (1) A szakmai gyakorlat id6tartamdnak a megallapitdsakor a 42. §-ban meghatarozott
Jogviszonyokban szerzett szakmai gyakorlat idétartamat Gssze kell szdmitani. Az
Osszeszamitaskor egy €vnek haromszazhatvanét napos idétartam felel meg.
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(2) A szakmai gyakorlat megallapitdsakor az azonos idétartamra figyelembe vehetd tobb.
egyidejiileg fennallo jogviszony koziil csak egy jogviszony szdmithato be.

(3) A szakmai gyakorlat idStartamaéba, kivéve, ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik. nem
szamit be

a) a foglalkoztatasi jogviszony sziinetelésének harminc napot meghaladé idétartama. tovabba

b) a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatasi jogviszonyban elt5ltott idd. ha a pedagdgus
munkaideje nem érte el a munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban:
Mt.) szerinti altalanos teljes napi munkaid6 alapulvételével szamitott heti munkaiddé huszonot
szazalékat.

(4) A (2) bekezdésben, valamint a (3) bekezdés b) pontjaban meghatarozottaktol eltéréen, ha a
pedagdgus egyidejileg tobb részmunkaidos foglalkoztatasi jogviszonyban allt, és ezekben a
szerzGdésben vagy kinevezésben foglalt heti munkaid6 dsszesen az Mt. szerinti altaldnos teljes
napi munkaid6 alapulvételével szamitott heti munkaidd huszondt szézalékdt elérte, ezt az
id6szakot el kell ismerni szakmai gyakorlatként.

(5) A (4) bekezdés megfelelGen alkalmazandd abban az esetben is, ha a pedagogus egyidejlileg
tobb draaddi megbizasi szerzodés alapjan végzett munkat Ggy, hogy ezek alapjan Osszesen
legalabb heti tiz orat, foglalkozast tartott.

(6) A részmunkaidds és az draadoi foglalkoztatasi jogviszonyban elt6lttt heti munkaidd
id6tartamat dssze kell szamitani, és el kell ismerni szakmai gyakorlatként, ha eléri a legalabb heti
tiz oréat.

46. § (1) A pedagdgus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkez6 neveld-oktatd
munkat kdzvetleniil segité munkaksrben foglalkoztatott gyakornokok mindsitését a munkaltatd
folytatja le az altala kiadott helyi mindsitési szabalyzat alapjan.

(2) A helyi minésitési szabalyzat tartalmazza legaldbb

v or

@) a mindsités alapjaul szolgald, a munkaltatd szervezetéhez és a betdltdtt munkakor
kovetelményeihez kapesolddd szakmai kdvetelményrendszert,

b) a minGsités szempontjait és a teljesitmény mérésének maodjat és

¢) a mindsitési kovetelmények teljesitésével ¢s a teljesitmény mérésével Gsszefiiggo eljarasi
rendet.

(3) A helyi minésitési szabalyzat kiadasa el6tt az intézmény vezetdje kikéri az alkalmazotti
k6zosség véleményét. A szabalyzatot az intézmény honlapjan kozzé kell tenni.

47. § (1) A mindsité vizsga, a mindsitési, a palyazati és a megujitasi eljaras kezdete
@) mindsitd vizsga esetén a 48. § (1) bekezdése szerinti rogzités,

b) a mindsitési, a palyazati és a megujitasi eljaras esetén a jelentkezési lapnak a 48. § (2)
bekezdése szerinti. igazgatd részére torténd kézbesitésének

idépontja.

— —
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(2) A mindsitd vizsga és a Pedagogus II. fokozat megszerzéséhez sziikséges mindsitési eljaras
részei:

a) a porttélio feltoltése,
b) a porttolio eldzetes vizsgalata,

¢) ha a munkakdr részét képezi foglalkozas, tanéra megtartisa: a foglalkozas, vagy az Ora
latogatasa,

d) ha a munkakérnek nem része a foglalkozas, tanéra megtartasa vagy a feladat jellegébol
adddodan az nem latogathatd: interja lefolytatasa,

¢) az informaciok értékelése, felkésziilés a portfoliovédés lebonyolitiséra, ennek keretében a
feltolttt portfolié alapjan megfogalmazott kérdéseknek — a portfoliovédés elétt legalabb 6t nappal
—a pedagdgus részére torténd eljuttatasa,

) a portfolidvédés.
%

A gyakornoki szabalyzatot a hatalyos jogszabalyi cldirasok és az intézmény sajatossagainak
figyelembe vételével az intézmény vezetdje készitette.

Rudabanya, 2023. december 15.
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hely1 minositési szabalyzata

A 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet alapjan késziilt
az intézmény neveld-oktato munkit kozvetleniil segitd
munkakérben pedagogus szakképzettséggel
Joglalkoztatott kiznevelési foglalkoztatottak
mindositéséhez



1. A helyi mindgsitési szabalyzat készitése, elfogadasa, hatalyba 1épése

Intézményiink helyi mindsitési szabdly=ata a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendeletnek (a
tovabbiakban: Kormanyrendelet) a nevel§-oktatd —munkat kozvetlentl segitd
munkakorokben foglalkoztatott, pedagdégus szakképzettséggel rendelkezé. gyakornoki
fokozatban 1évé koznevelési foglalkoztatottak szamara meghatarozott eldirdsai alapjan
késziilt. A helyi értékelési szabalyok megalkotasakor a Kormanyrendelet 2024. januar 1-jén
hatalyba lépett 46-47. és 58. €s 63. §-aiban foglaltakat vettiik figyelembe.

Iskolank helyi mindsitési szabalyzataban — tekintettel az intézményben alkalmazott
koznevelési foglalkoztatottak korére — a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 1. sz.
mellékletének B) szakaszaban meghatarozott alabbi neveld-oktato munkiit kizvetleniil segitd
munkakorékre vonatkozo szakmai kévetelményrendszert hataroztuk meg:

e iskolatitkar
e rendszergazda
o pedagdgiai asszisztens.

Amennyiben a szabdlyzat hatdalyba lépését kovetden olyan gyakornoki fokozatba
sorolando, nevelG-oktato munkat kizvetleniil segitd munkakort betoltd, egyben pedagogus
szakképesitéssel is rendelkezd foglalkoztatott keriilt az intézmény alkalmazottainak korébe,
akinek  munkakérére vonatkozoan szabdlyzatunk nem  tartalmazza a  szakmai
kovetelményrendszert, azt a munkdaba dllast kovetd hat honapon beliil, de legkésébb a
neveld-oktato munkdt kézvetleniil segitd kéznevelési foglalkoztatott gvakornoki vizsgdjanak
megkezdését megelozéen hat honappal el kell késziteni.

Helyi mindsitési szabalyzatunkra vonatkozo javaslatat az intézmény vezetdje készitette el,
majd azt ismertette az intézmény magasabb vezetdinek korével és a munkak$zosség-
vezetokkel. A fentebb emlitett vezetdi kor a szabalyzatot véleményezte, megfogalmazta
kiegészitd és modositasi javaslatait. A helyi mindsitési szabalyzatot az intézmény vezetdje
ismertette a neveldtestiilettel. Az igazgatd felkérésére a neveldtestiilet a munkakézdsség-
vezetok csoportjanak kdzremiikodésével irasban véleményezte a szabalyzat tervezetét.

Helyi mindsitési szabdlyzatunk hatalyba lépése 2024, janudr 1. napja. A helyi mindsitési
szabalyzat iskolank honlapjanak ,,.Dokumentumok” meniipontjadban megtaldlhato.
Szabalyzatunkat moédositani kell, ha a Korményrendeletnek a nevel6-oktatd munkat
kézvetleniil segit6, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd kéznevelési foglalkoztatottakra
vonatkozo szabalyainak megvaltozasa miatt ez szilkségessé valik. Szabalyzatunk
modositasat kezdeményezheti az intézmény vezetdje, a munkakozosség-vezetdk kore vagy
az intézmény nevelbtestiilete. A szabalyzat modositasanak tigyrendje az elfogadas rendjével
azonos.
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Jelen szabalv=at alkalmazdsaban

gvakornok: a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet alapjan Gyakornok fokozatba besorolt
nevelg-oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy,
igazgato/foigazgutd: a kbznevelési intézmény vezetdje.

kozvetlen felettes: a kbznevelési intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan a
nevel§-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott munkakéri
leirasaban kozvetlen felettesként megjeldlt személy,

mentor: a gyakornok szakmai fejlodését segito, az igazgatd altal kijelolt, pedagogus vagy
neveld-oktaté munkat kozvetlentil segité munkakdrben foglalkoztatott személy.

2. A gyakornokokra vonatkozo, a mindsités alapjaul szolgilo és a betoltott munkakor
kovetelményeihez kapcsolodoé szakmai kévetelményrendszer

2.1. A pedagogus szakképzettséghez kapcsol6dd kovetelmény a hospitalas: a neveld-
oktaté munkat kozvetlentl segité munkakdrben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitasi
félévenként legalabb 6t, pedagogus szakképzettségének megfelels tanorat vagy
foglalkozast koteles latogatni.

2.2. A betoltott nevelé-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakoérhéz kapesolddd
kovetelmények:
2.2.1. A gyakornok ismerje meg:
- a kdznevelési intézmény hagyomanyait, torténetét, szervezeti felépitését,
tevékenységét,
- az intézményi dokumentumokat (pedagogiai program, szervezeti és mikddési
szabdlyzat, hazirend, munkaterv),
- a taniigyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak madjat,
- a munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozd altalanos
szabalyokat,
- a gyermekek, tanuldk, sziilok, pedagdgusok térvényben meghatarozott jogait és
kotelezettségeit,
- a fenntartoi iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,
- az intézményre vonatkozo fobb jogszabalyokat.
2.2.2. A gyakornok a munkajogi szabalyoknak megfelelden lassa el munkakori
kotelezettségeit.

3. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

3.1. A hospitélas
A hospitalason valé részvételt a meglatogatott tanorat vagy foglalkozast tartd pedagogus,
valamint - ha a hospitalas nem a gyakornokot foglalkoztatd intézményben tortént - az
1gazgato az alairasaval igazolja.

3.1.1. A hospitalasi naplé tartalmazza:
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- a tanora vagy foglalkozas idépontjat, helyét. az azt tartd pedagdgus nevét. targyat
illetve témajat,

- a tanora, foglalkozas menetének leirasat,

- a tanora, foglalkozas pedagogus altal megfogalmazott céljait,

- a tanora, foglalkozas céljanak megvalosulasaval kapcsolatos gyakornoki értékelést, a
tapasztalatok, tanulsagok megfogalmazasat.

3.1.2. A hospitalasi naplét a tanorat, foglalkozast kovetd 30 napon beliil el kell
késziteni és azt a mentornak be kell mutatni.

3.2. A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése

A gyakornok koteles szamot adni a megismert dokumentumokrol.

Munkateljesitményét a kévetkez6 szempontok szerint kell értékelni:

- A munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek

- A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka

- A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldé képesség

- A munkavégzéssel kapcsolatos felelosség és hivatastudat

- A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

Az egyes szempontokra a kovetkezo értékelés és pontszam adhat6: Kiemelked6 (3 pont) -
Megfeleld (2 pont) - Kevéssé megteleld (1 pont) - Nem megteleld (0 pont)

3.3. A gyakornok a Pedagogus 1. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, ha:
- az el6irt szamu hospitalason részt vett,

- a hospitalasi naplot hidnytalanul vezette, és

- a szakmai munka értékelése legalabb "kevéssé alkalmas" eredményt ért el.
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eljarasrend

A pedagdgus szakképesitéssel rendelkezd, nevelG-oktato munkdt kozvetlentil segité
munkakorben alkalmazott, gyakornoki fokozatba sorolt kéznevelési foglalkoztatottak
mindsitd vizsgdjdanak iskolankban bevezetett eljdrasi rendjét a kovetkezékben hatdarozzuk
meg.

e A nevelé-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakérben alkalmazott gyakornok
mindsitd vizsgajat harom t6s mindsit6 bizottsag elott kell letennie.

¢ A mindsitd bizottsag elndke az intézmény igazgatdja, masik két tagjat az igazgatd jeldli
ki legalabb 30 nappal a minésité vizsgat megelézden.

e A mindsitd bizottsag egyik tagja a mindsitd vizsga elétt allo gyakornok koézvetlen
felettese kell, hogy legyen.

e A mindsit6 bizottsag a mindsitd vizsga napjan megvizsgélja a gyakornok munkakdrében
felmutatott tevékenységét, és kérdéseket tesz f6l a gyakornoknak az intézményben
végzett munkajaval, tevékenysége eredményeivel kapcsolatosan.



e A mindsitd bizottsag — a gyakomok meghallgatisat kévetden — a gyakornok mindsitd
vizsgajanak napjan az intézmény helyi mindsitési szabalyzatanak részét képezd szakmai
kovetelményrendszer alapjan mindsiti a gyakornokot.

e A gyakornok mindsitési vizsgajat kovetden a mindsitd bizottsag még a mindsités napjan
elkésziti a gyakornok mindsitését tartalmazé minésité dokumentumot tgy. hogy az adott
munkakorre meghatarozott szakmai kdvetelmények mindegyikét pontszammal értékeli.

e Azigazgatd a nevelést-oktatast kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy
mindsitési kovetelményeknek vald megfelelésérdl szolo véleményét szovegesen nem
koteles értékelni. az értékelés a mindsité dokumentum értékeld tablazatanak kitdltésével
valosul meg. Ha a mindsit6 bizottsag a mindsité dokumentumhoz széveges értékelést is
kivan fiizni, akkor azt a mindsité dokumentumhoz kell csatolni és a mindsitd
dokumentum mellékleteként kell kezelni.

e Az igazgatd a pedagdégus szakképzettséggel rendelkezé nevel§-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakdérben foglalkoztatott mindsitd vizsgdjanak eredményét vagy
eredménytelenségét a vizsga idOpontjatol szamitott 6t munkanapon beliil rogziti az
informatikai rendszerben.

e A mindsitd vizsgdval Osszefliggd iratokat — koznevelési foglalkoztatott esetén a
koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartds részeként — a munkaltatd koteles
megdrizni.

A mindsités eredményeit tartalmazo mindsité dokumentumon szerepelnie kell
e amindsitd vizsgdn mindsitett neveld-oktatd munkat kbzvetleniil segit6 foglalkoztatott,
pedagogus szakképzettséggel is rendelkezo
o nevének, sziiletési helyének €s idejének, anyja nevének és lakcimének
o a mindsitd vizsgat tevo altal betdltdtt munkakodr megnevezésének
o amindsitett kdznevelési foglalkoztatott pedagdgus szakképzettsége megnevezésének
¢ amindsitd vizsga bizottsagaban kézremiikodok nevének és beosztasanak
e aszakmai kévetelmények mindegyikét értékeld pontszamoknak
e a hospitaldsi naplot értékeld pontszamnak
e amindsitd vizsgan elérhetd maximalis pontszamnak
o a gyakornok altal elért 6sszes pontszamnak
e a gyakornok altal elért %-os pontszamnak
e a . kivaldan alkalmas”, ,alkalmas”, .kevéssé alkalmas™, .alkalmatlan” mindsit6d
bejegyzések egyikének.

A mindsités eredményeit tartalmazd, két példanyban elkészitett dokumentumot az
intézmény vezetdje irja ala, ellatja iktatoszdmmal és az intézmény korbélyegzbjével. A
mindsités eredményeit tartalmazé dokumentum egyik példanyat a mindsité vizsga napjan a
mindsitett gyakornoknak kell atadni, masik példanyat az intézmény iktatott iratanyagai k6zott
— koznevelési foglalkoztatottak esetében a koéznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas
részeként — kell rizni.




5. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

A neveld-oktato munkdat kozvetleniil segits, pedugogus szakképzettséggel rendelkezé
kéznevelcsi foglalkoztatott mindsitd vizsgdjan a mindsités szempontjai, valamint a teljesitmény
mérésével kapesolatos szabdalyvok a kovetkezok.

5.1 A munkakorhoz tartozo szakmai kovetelmények értékelése

5.1.1 Az adott munkakérre a helyi mindsitési szabdlyzatban meghatarozott szakmai
kovetelmények mindegyikét kiilon-kiilon 0-5 pontszammal kell értékelni az alabbi
szabalyok alkalmazaséaval.

5.1.2 A széban forgd neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakdrre vonatkozo
szakmai kovetelmények jelen helyi mindsitési szabélyzat részét képezik.

5.1.3 Nem lehet olyan munkakérben foglalkoztatott gyakornok mindsitd vizsgajat
lebonyolitani, amelyhez a helyi mindsitési szabalyzat nem tartalmazza a konkrét,
pontokba foglalt szakmai kovetelményrendszert.

5.1.4 A gyakornok mindsitd vizsgjanak napjan a mindsité bizottsagnak at kell tekintenie a
gyakornok szakmai tevékenységének eredményeit, kérdéseket kell foltennie a
gyakornok munkavégzésével kapcsolatban.

5.1.5 Amennyiben a szakmai kévetelmények egyes &sszetevoinek pontozasakor a mindsitd
bizottsag tagjai nem tudnak k6zds pontszamot kialakitani, akkor a harom bizottsagi
tag altal egyénileg adott pontszamok 8sszegének egyharmadat kell kiszamitani, és azt
a szokasos kerekitési szabalyok alkalmazdsaval egész szamma kell kerekiteni.

6. A nevelé-oktatéo munkait kozvetleniil segité gyakornok mindsitésének megallapitasa

A nevel6é-oktaté munkat kozvetlentil segité gyakornok mindsitésének %-os mutatojat
egészre kerekitett %-ban kell meghatarozni gy, hogy a szakmai kdvetelményekre kapott
pontszamot §ssze kell adni, azt az elérheté pontszdm maximumaval kell osztani, 100-zal
meg kell szorozni és egész szamra kell kerekiteni.

A neveld-oktato munkat kozvetleniil segitd gyakornok mindsité vizsgdajar az alabbiak
szerint kell ertékelni:

o 80-100%: kivaloan alkalmas

o  60-79%: alkalmas

o 30-59%: kevéssé alkalmas

e  (-29%: nem alkalmas

7. Az egyes munkakorokhoz tartozoé szakmai kovetelményrendszer
7.1 Az iskolatitkari munkakorhoz tartozo szakmai kivetelményrendszer
7.1.1 A munkakorhoz tartozo hospitalasi kotelezettseg

Az iskolatitkar munkakort betoltd, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd gyakornoki
fokozatban 1évd kdznevelési foglalkoztatottnak a mindsito vizsga megkezdését megeldzden



télévenként legalabb 6t ora hospitalason kell részt vennie. A hospitalashoz valasztott
tanoraknak, foglalkozasoknak az iskolatitkar pedagogus szakképzettségéhez kell
kapcsolodniuk., A hospitalasokrél a gyakornoknak hospitalasi naplot kell vezetnie. A
hospitalasi napléban az egyes 6rék, foglalkozasok latogatasanak jol el kell kiilniilniiik, a
meglatogatott orakat ennek érdekében szamozni kell. A hospitalasi naplonak tartalmaznia
kell az alabbi elemeket:

e a meglatogatott dra sorszama

e a hospitalas datuma

a meglatogatott ora/foglalkozas megnevezése

az orat, foglalkozast tartd pedagdgus neve

az oOra, foglalkozas menetével kapcsolatos 1ényeges feljegyzések

az ora, toglalkozas menetével kapcsolatos pedagogiai természetii megallapitasok.,

feljegyzések

e a hospitalasi naplot szamitogéppel szerkesztett formaban kell elkésziteni, azt ki kell
nyomtatni

e a hospitalasi napldra be kell szerezni az 6rat vezetd pedagdgus alairasat

A gyakornok a hospitalasi naplot nyolc nappal a mindsitd vizsga napja elott koteles atadni
az intézmény vezetdjének. A hospitalasi naplot a mindsitd bizottsag 0-10 ponttal értékeli.

7.1.2 A mindsito bizottsagnak a kovetelményrendszer alabbi kovetelményeinek mindegyikét
Sfigvelembe kell venni a szakmai kévetelmények értékelésekor. Az iskolatitkari munkakorhoz
kapcsolodo kovetelményeket az alabbiakban hatarozzuk meg.
7.1.2.1 A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartasa és nyilvantartasa,
a napi €s heti munkaid6 hatékony kihasznalasa.
7.1.2.2 Az iskola tanul6irdl, pedagogusairol és mas dolgozoirdl vezetett nyilvantartasok
pontossdga, szakszerlisége, naprakészsége, precizitasa, a digitalis naplo
adatfeltoltési folyamataban valo pontos részvétel.
7.1.2.3 A beirdsi naplé évfolyamonként és személyenként torténd vezetésének
pontossaga, az adatok egyezése a torzskonyvekkel, a nyilvantartasi adatok
vezetése, a megvaltozott adatok megfeleléen hatékony kezelése, iskolalatogatasi
igazolasok kiadasanak gyakorlata.
7.1.2.4 A tanuldi és a pedagdgus adatok vezetése a KIR Személyi Nyilvantartasban, az
adatok rendszeres frissitésének €s karbantartasanak folyamata, a pedagogus és a
tanuldi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatok
hatékony elvégzése, az adatkezelési szabalyzatban meghatarozott adatkezelési
szabalyok betartasa.
7.1.2.5 A bizonyitvanyok, torzskonyvi kivonatok, didkigazolvanyok, pedagogus
igazolvanyok ¢és mas szigoru szamadast nyomtatvanyok kezelési folyamata.
7.1.2.6 Az iskolai postai kildemények atvételének, tovabbitisanak rendje és
pontossaga, a bélyegelszdmoldas nyilvantartdsa, az iktatokdnyv és a targymutato
vezetésének rendje, a legsziikségesebb postacimek és telefonszamok
nyilvantartasa.



7.1.2.7 A hivatalos hatarozatok, levelek, értesitések elkészitésének rendje, hatarideje, az

iratok formatuma.

7.1.2.8 Az iskola vezetdinek hattértamogatasa. az iskolatitkari

hatékonysaga, telefonhivasok és {izenctek atadasi rendje.

szervezémunka

7.1.3 Az iskolatitkar minésitd vizsgajanak az ellatandd feladatok végrehajtasat értékeld

dokumentuma a kévetkezo6 adatokat tartalmazza.

Az ellatandé feladatok és az értékelés szempontjai i Pontszam g Max.

1. A munkaba érkezés pontossaga. a munkaidd pontos betartdsa és

nyilvantartasa, a napi €s heti munkaidé hatékony kihasznaldsa. A ;

partnerckkel torténd kapcsolattartas kulturaltsaga.

2. | Az iskola tanul6irél, pedagdgusairol és mas dolgozo6irol vezetett
i nyilvantartasok pontossaga. szakszerlisége, naprakészsége,
i precizitdsa, a digitalis napld adatfeltdltési folyamataban vald
_l pontos részvétel.

3. A beirasi naplo evfolyamonkent és szemelyenkent torténd

vezetésének pontossiga, az adatok egyezése a torzskonyvekkel,

a nyilvantartasi adatok vezetése, a megvaltozott adatok hatékony
kezelése, 1skolalatogata51 igazolasok kiadasanak gyakorlata.

4. A tanuléi és a pedagdgus adatok vezetése a KIR Szemely{-mw
Nyilvantartasban, az adatok frissitésének és karbantartasanak
folyamata, a pedagdgus €s a tanuldi jogviszony létesitésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatok hatékony elvégzése, az

adatkezelési szabalyok betartasa.

5 A blzonyltvanyok torzskonyv1 kivonatok, dlaklg,azolvanyok
. pedagdgus igazolvanyok és mas szigort szamadasu
, nyomtatvanyok kezelési folyamata.

6. ;Xz_iskolai bostai kﬁldemény}gk ;'ltvétgiéi;ek, tovabbitdsinak
i rendje és pontossaga, a bélyegelszamolas nyilvantartasa, az

iktatokonyv és a targymutatd vezetésének rendje, a

legsziikségesebb postacimek és telefonszamok nyilvantartasa.

L] a0
' 7., A hivatalos hatarozatok, levelek, értesitések elkészitésének

' rendje, hatarideje, az iratok formatuma.
I
' 8. Aziskola vezetSinek hattértamogatasa, az iskolatitkari
szervezOmunka haté¢konysaga, telefonhivasok és lizenetek
atadasi rendje.

9. A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, formai, tartalmi
és pedagdgiai elemek mindsitése, szakszer(i szOhasznalat
. mindsége.
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A gyakornok mindsitési kov etelményeknek valo megfelelésérdl készitett esetleges kiegészitd
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7.2 A rendszergazda munkakorhoz tartozoé szakmai kovetelményrendszer

7.2.1 A munkakdérhoz tartozo hospitalasi kotelezettség

A rendszergazda munkakort betoltd, pedagogus szakképzettséggel rendelkezé gyakornoki
tokozatban 1évo koznevelési foglalkoztatottnak a mindsitd vizsga megkezdését megelézéen
félévenként legalabb 6t Ora hospitalason kell részt vennie. A hospitdlashoz valasztott
tanoraknak, foglalkozasoknak a rendszergazda munkakort betoltd  pedagogus
szakképzettségéhez kell kapcsolddniuk. A hospitalasokrdél a gyakornoknak hospitélasi
naplot kell vezetnie. A hospitalasi naploban az egyes orak, foglalkozasok latogatasanak jol
el kell kiiloniilnilik, a meglatogatott orakat ennek érdekében szamozni kell. A hospitalési
naplonak tartalmaznia kell az alabbi elemeket:

e a meglatogatott 6ra sorszama

e a hospitalas datuma

e a meglatogatott 6ra/foglalkozis megnevezése

e az orat, foglalkozast tartd pedagdgus neve

e az dra, foglalkozas menetével kapcsolatos lényeges feljegyzések

e az ora, foglalkozas menetével kapcsolatos pedagogiai természetli megéllapitasok,
feljegyzések

o a hospitalasi napldt szamitogéppel szerkesztett formaban kell elkésziteni, azt ki kell
nyomtatni

¢ a hospitalasi naplora be kell szerezni az orat vezeté pedagogus aldirasat

A gyakornok a hospitalasi naplot nyolc nappal a mindsité vizsga napja eldtt koteles atadni
az intézmény vezetdjének. A mindsitd bizottsagnak a kivetelményrendszer alabbi
kovetelményeinek mindegyikét figyelembe kell vennie a szakmai kovetelmeények
értékelésekor. A rendszergazda munkakorhoz kapesolddd kdvetelményeket az alabbiakban
hatarozzuk meg.

7.2.2.1 A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartasa és nyilvantartdsa. a

napi €s heti munkaidé hatékony kihasznalasa.

7.2.2.2 Az iskolai szamitogépekre telepiti a sziikséges szoftvereket, ellendérzi azok

milksdését, elvégzi a sziikséges karbantartasi és beallitasi feladatokat, jelzi a gépek
meghibasodasat, megszervezi javitasukat.

7.2.2.3 Szakszerllen mukddteti az intézmény szervereit, informatikai rendszerét,

figyelemmel kiséri az egyes peritéridk rendeltetésszer(i hasznalatat, elhéritja az
egyszerlibb hibakat, mikddteti a virusvédelmi rendszert.

7.2.2.4 Kezeli a digitalis naplo szerverét, feltdlti a felhasznaldi adatokat, kézremiikodik a

beiratkozaskor elkészitett adatfijlok feltdltésében, ellenérzi a digitalis naplo
miikddését, gondot fordit a rendszeres biztonsagi mentésekre.

7.2.2.5 Biztositja a kamerarendszer miikodtetését.



iskolai studio allomanyat, biztositja a studid folyamatos lizemképességeét.

7.2.3 A rendszergazda mindsitdé vizsgajanak az ellatandd feladatok végrehajtasat értékeld
dokumentuma a kévetkez6 adatokat tartalmazza.

Az ellatandé feladatok és az értékelés szempontjal “ Pontszam = Max.

1. A munkaba érkezés pontossaga. a munkaidé pontos betartasa és
: nyilvantartdsa. a napi és heti munkaid6 hatékony kihasznalasa. 5

2. | Az iskolai szémitégépekfe telepiti a szﬁkséges szoftvereket,
ellenérzi azok mitkodését, elvégzi a szlikséges karbantartasi és
beallitasi feladatokat, jelzi a gépek meghibasodasat, megszervezi
javitasukat. 2

i
Ny

3. Szakszertien miikodteti az intézmény szervereit, informatikai
rendszerét, figyelemmel kiséri az egyes perifériak
rendeltetésszerli hasznalatat, elharitja az egyszeriibb hibakat,
mukdodteti a virusvédelmi rendszert.

4. Kezelia dlgltahs naplo szerveret feltdlti a felhasznaloi adat_ofat_ 1T
kozremiikddik a beiratkozaskor elkészitett adatfajlok
feltoltésében, ellendrzi a digitalis naplé miikodését, gondot fordit
a rendszeres biztonsagi mentésekre.

BthOSlt_]a a kamerarendszer mukodteteset adatot szoloaltat L | 5

'9\} o

Biztositja a kamerarendszer mLil\odeset cg yuttmukodlk az
iskolavezetésével, esetlegesen a hatosagokkal

EA | Segitséget nyuﬁ az iskola vezetSinek a tantestiilet tagjainak,
; ; dolgozoinak az aktualis feladataik soran jelentkezé informatikai 5
{ | problémék megoldéséban.

' 8. | Rendben tartja sajat munkahelyét és a szerverszobat, kezeli és
karbantartja az iskolai studié allomdanyat, biztositja a studio 5

folyamatos lizemképességét.

9. A gyéTmmok hogﬁialgsi napléjéflak értékelése, formaftartalnlrﬁi
: ¢s pedagégiai elemek mindsitése. szakszerii szohaszndlat 10

| mindsége.

Osszesen (pontszam) 50

Kelt: Rudabdnya, 2024. januar hé 1. napjan
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1. A munkakor ellatisa szempontj abol szukseges szakmai
1smeretek

-
Y

2

A munkakér ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka | ‘

3. A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegcﬁ&é képesség

LS

4. A munkaveozessel kapcsolatos telelosseo és hivatastudat

Osszesen (pontszam) 15

A gyakornok mindsité vizsgijanak %-ban kifejezett eredménye: % HI

A gy akornok mindésitod VInga]anak eredmenye alkalmas
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a mindsity bt"ottsag elnike, igazgato ; |

7.3 A pedagoégiai asszisztens munkakorhoz tartoz6 szakmai kovetelményrendszer
7.3.1 A munkakorhdz tartozo hospitalasi kotelezettség

A pedagogiai asszisztens munkakort betoltd, pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd,
gyakornoki fokozatban 1év6 kéznevelési foglalkoztatottnak a mindsitd vizsga megkezdését
megel6zoen félévenkent legalabb 6t 6ra hospitalason kell részt vennie. A hospitalashoz
valasztott tandrdknak, foglalkozasoknak a pedagdgiai asszisztens pedagogus
szakképzettségéhez kell kapcsolodniuk. A hospitdlasokrol a gyakornoknak hospitalasi
naplot kell vezetnie. A hospitalasi naploban az egyes orak, foglalkozasok latogatasanak jol
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el kell kiiloniilnilik, a meglatogatott 6rakat ennek érdekében szamozni kell. A hospitalasi
naplonak tartalmaznia kell az alabbi elemeket:

¢ a meglatogatott 6ra sorszdma

¢ a hospitalas datuma

a meglatogatott 6ra/foglalkozas megnevezése

az 6rat, foglalkozast tartd pedagogus neve

az ora, foglalkozéas menetével kapcsolatos lényeges feljegyzések

az oOra, toglalkozas menetével kapcsolatos pedagogiai természetit megéllapitasok.

feljegyzések

o a hospitalasi naplot szamitdgéppel szerkesztett formaban kell elkésziteni, azt ki kell
nyomtatni

e a hospitalési naplora be kell szerezni az 6rat vezetd pedagogus alairasat

A gyakornok a hospitalasi naplot nyole nappal a min6sité vizsga napja el6tt koteles dtadni
az intézmény vezetdjének. A hospitaldsi napldt a mindsitd bizottsag 0-10 ponttal értékeli.

7.3.2 A mindsitd bizottsagnak a kovetelményrendszer alabbi kovetelményeinek mindegyikét

figvelembe kell venni a szakmai kovetelmények értékelésekor. A pedagodgiai asszisztens
munkakorhoz kapesolodd kovetelményeket az alabbiakban hatarozzuk meg.

7.3.2.1 A munkéba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos betartisa és nyilvantartsa,
a napi €s heti munkaid6 hatékony kihasznélasa.

7.3.2.2 Az iskola vezetdivel. a pedagogusokkal fenntartott munkakapcsolatok
mindsége, a kapcsolattartas megbizhatdsaga és rendszeressége.

7.3.2.3 A tanulokkal torténd kozvetlen foglalkozas minésége €s hatékonyséaga, a tanitas-
tanulds eszkdzeinek a pedagdgusok és a tanulok szamara torténd elokészitésének
rendje és megbizhatosaga.

7324 A délutani tanulasi id6 alatt a napkoézis feladatokat ellatdé pedagdgus
utmutatdsaval egyénileg foglalkozik a tanuldkkal, segiti a tanuldk hazi
feladatainak elkészitését, foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyermekeket

7.3.2.5 A tanuldcsoportok, osztalyok étkezési feliigyeletének megbizhaté ellatdsa, a
tanulocsoport étkezéseinek felligyelet, az étkezés személyi és komyezeti
feltételeinek biztositdsa, a higiénés feltételek Dbiztositasaban t6rténd
k6zremiikodés mindsége.

7.3.2.6 A tanulok, tanulocsoportok orvosi, fogorvosi vizsgalatra torténd elkisérésének
felelosségteljes ellatasa, kommunikacid az iskola és az egészségiigyi ellato.
valamint a tanuldk és a pedagogusok kozott. A tanulokiséreti feladatok
megbizhato ellatasanak szinvonala.

7.3.2.7 Az 6rakézi sziinetekben az iskolaudvaron biztositott testmozgds szervezése és
vezetése, jatékok kezdeményezést. Az ebéd utan a délutani foglalkozasok
kezdetéig az iskolaudvaron gondoskodik a tanuldk foglalkoztatdsarol,
feliigyeletérol.



7.3.2.8 Az iskolai programok szervezésében <¢s  elokészitésében. valamint
lebonyolitasaban térténd aktiv kézrem(ikodés. az iskola kulturalis és szabadidés

programjaiban torténd hatékony szerepvallalas.

7.3.2.9 A rabizott adminisztrativ feladatok (nyilvantartasok vezetése, étkezési dijak

beszedése, kozrem(koddés a tanuldk iskola altal

beszerzésében, stb.) ellatasanak szinvonala.

kezelhet6 adatainak

7.3.3 A pedagogiai asszisztens minésitd vizsgdjanak az elladtandd feladatok végrehajtasat
értékeld dokumentuma a kévetkezd adatokat tartalmazza.

Az ellatandé feladatok és az értékelés szempontj ai

Pontszam Max.

1.

A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartasa €s

nyilvantartdsa, a napi és heti munkaid6 hatékony kihasznalasa. A |

| partnerekkel torténd kapcsolattartas kulturaltsaga.

At tanulokkal t6rténd kdzvetlen foglalkozas mindsége, a

tanuldkiséreti feladatok ellatasanak biztositasa.

.+ A pedagbgusok és a tanulocsoportok szamara sziikséges

| taneszk6zok elokészitésével és visszarendezésével kapesolatos
| teladatok mindsége €s megbizhatosaga.

A tanulokkal valo napkozis €s szabadidds foglalkoiasokon
végzett pedagogiai asszisztensi munka szinvonala.

| A tanuldcsoportok ¢tkeztetésével kapesolatos feladatok

ellatasanak rendje és mindsége.

A tanulok, tanulécsoportok foglalkoztatasanak mindsége az
orakdzi sziinetekben és a délutani foglalkozasok elétt.

l [ 4 gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérdl készitett esetleg)s ktege it
| igazgatdi szoveges értékelés jelen mindsito dokumentum mellékletét képezi.

A délutani tanulasi idoben a tanuldkkal torténd egyéni

! foglalkozas. a hazi feladatok elkészitésében torténd segités

szinvonala.

Az adminisztrativ feladatok ellatdsdnak pontossiga és
megbizhatdsaga

i A gyakornok hospitéiési napléjanak értékelése, t%rr_n:ai, tartalmi

| és pedagogiai elemek mindsitése, szakszer( szohasznalat

! mindsége.
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A mindsitd vizsga szakmai kivetelményrendszerének

‘1. A munkakér ellatisa szempontjabdl szitkséges szakmai

a minosito bizottsdig elndke, igazgato

Pontszam Max.
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| Kivaléan alkalmas

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérdl készitett esetleges kiegészitd
igazgatoi szoveges ér. rekeles jelen mindsitg dokumentum mellekletet kepe-l

l.

2 20000 e 0000000000000 0 000000000 OCCPIOIOIRNIEOCIRIIIRTITS

a mindsito bizottsag elndke, igazgato
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Jelen iratkezelési szabalyzat a Gvadanyi Jozsef Altalanos Iskola(cim, Rudabanya. Petdfi
Sandor utca 22.0M:029060, a tovabbiakban: int€zmény) iratkezelésének rendjét szabalyozza.

Az iratkezelési szabélyzat az iratkezelés rendjét a nevelési oktatasi intézmény a kozokiratokrol,
a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lé 1995, évi LXVI. térvény (a
tovabbiakban: Ltv.) rendelkezései, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szold 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet, valamint a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet eléirasai alapjan késziilt.

A jelen szabéalyzatot az intézmény igazgatoja adja ki az intézményben torténd lgyintézés,
tovabba az iratkezelés intézményi szabalyainak meghatarozasa érdekében az alabbiak szerint.

A Szabalyzat hatalya, érvényessége

E szabélyzat hatalya a Gvadanyi Jozsef Altalanos Iskola iratkezelési tevékenységére és irattari
anyaganak nyilvantartasara, kezelésére terjed ki. A szabalyzat az intézménybe beérkezd és az
intézményben keletkezett papir alapi ¢és elektronikus iratok kezelésének egységes
kovetelményeit tartalmazza. Jelen iratkezelési szabalyzat rendelkezései az intézményben
érvényesek. Betartdsukért az igazgatd ¢s az irattari anyagokat kezelé koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 személyek felelosek.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az irattari terv az iratkezelési szabdlyzatunk mellékletét képezi, melyet évente feliil kell
vizsgalni, és az intézmény feladat- és hataskdrében bekovetkezett valtozas vagy az 6rzési id6
megvaltozasa esetén modositani kell. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet
megvaltoztatni.

Az igazgat6 az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban hatarozza meg az iratkezelés
szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggd tevékenységekre vonatkozo
feladat- €s hataskoroket, a hiteles elektronikus dokumentumforgalomban érkezé kiildemény
érkeztetésének rendjét, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellaté személyt.

Az iratkezelés feliigyelete az intézményen beliil

Az intézmény iratkezelési feladatait az igazgato (tartés tavolléte esetén az altala megbizott
személy) iranyitja.



Az intézmény vezetdje:

e Biztositja az iratkezelés targyi és személyi feltételeit. €s évente ellendrzi az
iratkezelési szabdlyzatban foglalt kdvetelmények intézményen beliili betartasat.
o Kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat, irattari terv modositasat a mindenkor
hatalyos jogszabalyokban foglaltak figyelembe vételével.
e Az intézmény iratkezelését iigy szervezi meg. hogy a szervhez érkezett. ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott irat:
e azonosithato. fellelési helye, tja kovethetd. ellendrizhetd és visszakeresheto
legyen;
e tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto:
o kezeléséért fennallé személyi feleldsség egyértelmlien megallapithatd legyen:
o szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez a megteleld
feltételek biztositva legyenek;
e abeérkezett iratok megvaltoztathatatlanséga biztositva legyen;
e arendszeres sclejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddésa
megeldzhetdk, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;
e az ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez. a szervezet rendeltetésszerii
mitkodéséhez megteleld tamogatést biztositson.

Az iratok védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Az intézmény iratkezelési rendjét ugy kell kialakitani, hogy az irat kezeléséért fennalld
személyl felelosség egyértelmien megallapithatd legyen.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és
sériilés ellen.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz. illetleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakorik ellatasahoz sziikségilk van. vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad.

Iratot munkakori feladat ellatdsan kivil az intézményi munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az igazgaté engedélyével lehet,
tigyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

Tanulénak, sziilonek és az 4altala meghatalmazott személynek a ra4 vonatkozé iratba vald
betekintés lehetdségét oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi
jogainak sérelme nélkiil lehetséges.

Az ligykezelonél 1€vo iratba mas személy — nem intézményi dolgozd — abban az esetben
tekinthet be, ha azt munkéjaval, tevékenységével Osszefiiggd feladatok ellatdsa sziikségessé
teszi.
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Az irattari tételek kialakitasa

Az lgyiratokat és a nem iktatdssal nyilvantartott egy¢b irat cgyiitteseket targyi alapon kell
tételekbe sorolni. Az irattari tétel egy vagy tobb targykor irataibol is kialakithato. Kiilon irattari
tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan.

Az egyes irattari tételekhez kapcsoléddan meg kell hatdrozni, hogy melyek azok az irattari
tételek. amelyek iratai nem selejtezhetok. és melyek azok. amelyek iratait meghatarozott idd
eltelte utan ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek azok, amelyek
iratait meghatarozott idé eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok. amelyek
megOrzésérol az intézmény helyben koteles gondoskodni. A nem selejtezhetd és levéltarba
adand¢ irattari tételek, tovabba a selejtezheto irattari tételek esetében meg kell jellni az irattari
Orzés iddtartamat.

A személyes adatot tartalmazé iratok &rzési és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés
kovetelményére tekintettel kell meghatdrozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hatéaridejét az Ltv. 12-aban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.

Az irattéri terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval,
tovabbd az intézmény Ulgykorei kozott meglévd tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel kell kialakitani. A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari
tételeket az irattari tervben elfoglalt helytiknek megtelel azonositéval (irattdri tételszammal)
kell ellatni.

Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetosége érdekében az
azonos iigyre — egy adott targyra — vonatkoz¢é iratokat egy irategységként, tgyiratként kell
kezelni (iratboriték hasznalataval).

Az Ugyiratokat, valamint az intézmény irattari anyagaba tartozo egyéb mas iratokat — még
irattarba helyezésiik elétt — az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az intézménybe érkezett €s az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell. Az iratot a
jellemzd adatok rogzitésével az e célra rendszeresitett iktatokonyvben, iktatészamon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast oly modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az iligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom
dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili
utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato
legyen.



A kiildemények atvétele

A postahivatalba érkez6 kiildeményeket a postai meghatalmazassal rendelkezé személyek
vehetik at. Az intézménybe érkezd iratokat rendszerint a iskolatitkdr, tavolléte esetén, a
mindenkori megbizott veszi at, valamint é jogosult a postabontasra is.

Postai meghatalmazéssal rendelkezo személyek:
1. Sarogh Eva...
2.Veresné Fecske Szilvia ...
3. ...
4...

A kiilldemények atvevdiének kotelességei

e Az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségének ellendrzése

e Papir alapu iratok esetében — amennyiben sziikséges — az atvétel elismerése.

o  Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapl iratok esetében az atvételi
okmanyon jelolni kell, és a kiildemény tartalmat kiilén jegyzékben fel kell tiintetni. A
megallapithatéan hidnyzé iratokrdl vagy mellékletekrol a feladdt értesiteni kell.

¢ Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi at a kiildeményt, gy azt kdteles
haladéktalanul. de legkésdbb az érkezést kivetd elsé munkanap kezdetén az illetékes
iratkezeléssel megbizott személynek atadni.

e 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 allapithatdo meg, irattdrozni €s az irattari tervben meghatdrozott idé utan
selejtezni kell.

e Az clektronikus uton érkezett killdemények esetében az atvevd a feladonak —
amennyiben azt kér, és elektronikus vélaszcimét megadja — haladéktalanul elkiildi a
kiildemény atvételét igazold visszaigazolast.

A kiildemények felbontasa

A kiildemények felbontasara az igazgato €s az altala megbizott személy jogosult.
Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani az alabbi kiildeményeket:
e anévre szOlo iratokat,
e a diakonkormanyzat, a sziiloi szervezet, az alapitvany, a didksportkor részére érkezett
leveleket,
e tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezet6 fenntartotta magéanak.

A kiilldemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiilldemény cimzetthez vald
eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat. Az

esetlegesen felmerlilé problémak tényét rogziteni kell. és errdl tajekoztatni kell a kiildot is.
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Az elektronikusan érkezett kiildeményt iktatas el6tt olvashatosag szempontjabol ellendrizni
kell. Amennyiben a kiildemény nem nyithaté meg, vagy nem olvashatdé tgy a kiildét —
amennyiben elektronikus valaszcimét megadta — az érkezést6l szamitott legkés6bb harom
munkanapon beliil elektronikus Gton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérél és az
intézmeény altal hasznalt formatumokrdl. Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem
nyithatok meg, tgy a kiildot értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrdl és a hianypotlas
sziikségességérol.

A beérkez0 kiildeményeket érkeztetd bélyegzovel kell ellatni, annak rovatait ki kell tolteni és
tovabbitani a megtelel6 illetékesnek. tigyintézének.

Az érkeztetd bélyegzd lenyomata:

Kiildemények kezelése

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiilldemény iratkezelési
szabdalyzat szerinti iktatasrél. Ha az {igy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak telefonon,
elektronikus levélben vagy a jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk.
Telefonon vagy személyes tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell
vezetni a t4jékoztatas 1ényegét az elintézés idejét és az ligyintézo alairasat.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Soron kiviil kell tovabbitani az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat valamint a
fenntartohoz érkezett megkereséseket, valamint a vezetdk részére érkezett kiildeményeket.

Az olyan killdeményekre, amelyeknek burkolata sériilt, vagy amelyeken a felbontas jelei
megallapithatok, ra kell vezetni, hogy ,,sériilten érkezett” vagy ,.felbontva érkezett”.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyeéb értéket
tartalmaz, a felbontd az Osszeget, az illetékbélyeg értékét, illetdleg a kiildemény egyeb értékét
koteles a kiildeményen feltiintetni.

Amennyiben a kiildemény benytjtasanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény flizodik vagy
fliz6dhet, gondoskodni kell arrdl, hogy annak idépontja megallapithato legyen.

Papir alap( kiilldemény esetében, amennyiben csak a boritékrdl allapithaté meg az igy

szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely jogkovetkezménnyel birhat, a boritékot
a kiildeményhez csatolni kell.

Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a killdeménybdl nem lehet megallapitani, a
hianyos adatmegadasra vonatkozd bizonyitékokat a kiilldeményhez kell csatolni.

A soron kiviili bontést igényl6 kiildeményeket megérkezéskor. haladéktalanul at kell adni a
postabontast végzé személynek.

Az intézmény altal kiadott iratokkal kapcsolatos kovetelmények

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell



a) a nevelési-oktatasi intézmény nevét €s székhelyét
b) az irat iktatdszamat,
¢) az ligyintéz0 megnevezését.

d) az Uigyintézés helyét és idejét,

rrrrr

f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatdrozatnak a
rendelkezé részben €s az el6z6 bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szolgdlo jogszabaly megjeldlését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
¢) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat €s

d) az eljarast megindit6 kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja. tovabba ha a koznevelési intézmény
nevelotestiilete, szakmai munkak6zossége a nevelési-oktatdsi intézmény muikodésére, a
gyermekekre, a tanuldkra vagy a neveld-oktatd munkdra vonatkozé kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja és elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzokonyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévodk felsorolasat, az ligy megjeldlését, az
ligyre vonatkozé lényeges megéllapitdsokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
meghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az alairasat. A jegyzOkonyvet a
jegyzdékonyv készitdje, tovabba az eljaras sordn végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

Tktatas

Az intézménybe érkezett, illetéleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatas célja
az érdemi ligyintézést igénylo irattal kapcsolatos valamennyi [ényeges adat és intézkedés irdsos
rogzitése, az iratok helyének megallapithatosaga, a munkajogi felelosség megallapithatosaga, a
torvényesség érvényesiilésének és a hataridok megtartasanak ellendrzése. az tigyintézés
folyamatanak dokumentalasa és segitése, a szervezeti egység iratforgalmanak dokumentalasa
(bizonyithatdsag).

Iktatas céljara évente megnyitott iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatokonyvet hitelesiteni
kell. A hitelesités az iktatokonyv fedolapjan torténik. Tartalma: Ezen iktatokonyv 1- ...-ig
oldalszamozott. Megnyitva: 2024. .....ho .....nap, Lezarva: 2024..... h6 .....nap, korbélyegzo.
[gazgatd alairasa, az intézmény korbélyegzoje.

Az intézményben elektronikus iktatokényvet vezetiink, amelyet a szabdlyoknak megfelelden
évente kell megnyitni, év végén kinyomtatni, majd a megfeleld hitelesitéssel kell ellatni. Az
iktatokonyvhoz valoé hozzaférés az igazgatonak, a gazdasdgvezetonek és az iskolatitkarnak
engedélyezett, felligyelete az igazgatd felelossége.



Az iktatdszam

Az iratok egyedi azonositoja az iktatoszam. Az iktatdszam kételezoden tartalmazza a Fészam /
Alszam / Evszam — egy adategyiittesként kezelendd — adatokat, amelyben az évszam az aktuélis
év négy szamjegye. az alszam pedig a dokumentum 16 szamon beliili sorszama.

Az iktatas rendje

Az iratokat a beérkezés sorrendjében kell iktatni, de soron kiviilinek kell tekinteti a taviratokat,
expressz killdeményeket. iktatast igényl6 faxokat, tovabba a hataridds iratokat.

Az iktatds az iktatészam iratra torténd bejegyz€sébol. a ddtum és az tigy lényeges adatainak az
iktato konyvbe vald bejegyzésébdl all.

A beerkezett iratokon és az iktaté konyvben fel kell tiintetni az iktatds datumat (év, hé, nap), az
iktatoszamot, az irat mellékleteinek szamat (10 darabig sz4dm szerint, azon feliil csomag), a
megjegyzés rovatban az iratra vonatkozé kiilonleges adatokat (pl.: szerzodés idétartamat stb. ).
az ligyintézd nevét. Az iktatobélyegzd lenyomatat lehetdleg az irat elsé oldalanak jobb felsé
részén kell elhelyezni gy, hogy az azon 1év$ szdveget, cimzést stb. ne takarja. Ha nincs
elegendd hely, vagy az irat tobb darabbdl all, boritolapot lehet felhasznalni és az iktatobélyegzst
a boritélapra kell nyomni.

Az irathoz az iktatast kdvetéen csatolni kell az irat eldzményeit.

Az lgyirat targyat — illetéleg annak megdallapitisara alkalmas roviditett valtozatot — az
iktatékonyv ,.targy” rovataba be kell {rni.

Az ligykezelOnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésibb az azt kévetdé munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, elsébbségi kiildeményeket,
a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazd ,.siirgds™ jelzés( iratokat.

Téves iktatds esetén a papir alapt iktatokdnyvben a bejegyzést athiizassal kell érvényteleniteni
oly médon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatosiga mellett —
kétségtelen legyen.

A tévesen kiadott iktatdszam nem haszndlhat6 fel Gjra.

A papir alapu iktatokényvbe ceruzaval beirni, sorszdmot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlanna
tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell
athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.

Az emailen érkezé anyagokat nem kell iktatni, kivétel. ha egy ott érkezett anyaggal
kapcsolatban az intézmény vezetdje masképp nem rendelkezik.

Az iktatOkényvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan, ki kell nyomtatni és le
kell zarni. A kinyomtatott iktatokOnyv zarasa esetén az iktatasra felhasznalt utolsé szamot
kovetd alahizassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairdssal tovabba az
intézmény hivatalos bélyegzélenyomatdval kell hitelesiteni. Ezt kovetden a lezart
iktatokdnyvben nem lehet iktatast végezni.



Nem sziikséges iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
e konyveket, tananyagokat;
¢ reklamanyagokat, tajékoztatokat;
e meghivokat;
e nem szigord szamadasi bizonylatokat;
e bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
e nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szdmlakat;
e munkaiigyi nyilvantartasokat;
¢ anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartisokat;
e ko6zlonyoket, sajtotermékeket;
e visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

Iktatdészam nélkili iratok

Napi levelezés alkalmaval keletkezd iratok: ezen dokumentumok tartalmuk miatt nem keriilnek
iktatasra. A naptari év végén jegyz6konyv nélkiil megsemmisithetok.

Személyzeti dossziék anyagai: e dokumentumok bizalmas jellegiikbél adddoan csak a
munkatigyi feladatokkal foglalkozo ligykezelé és az igazgatd szamadra tekinthetok meg. A
dossziékat a munkaiigyi tigykezel6 rendszerezi, zarhaté helyen tarolja. Az iratokrél harmadik
fél részére adat nem szolgaltathaté ki.

Szigori szamadasu nyomtatvanyok: ezen dokumentumok nyilvantartidsa minden esetben a
hatalyos jogszabalyoknak megfelel6en torténik.

Kildemények tovabbitasa

A kiildeményeket a tovabbitdas modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesito.
futarszolgalat stb.).

A killdeményeket kdzonséges, ajanlott- els6bbségi, ajanlott tértivevényes és sajat kezéhez
levélként és csomagban (illetve emailben vagy faxon) lehet elkiildeni, tovabbitani.

Az elkiildés modjara — ha az nem kozonséges levélként torténik — az tigyintézo koteles utasitast
adni.

Ajanlott levélben csak fontos, nehezen pétolhaté iratokat (okmanyokat, bizonyitvanyokat,
versenyek feladatlapjait, stb.) szabad kiildeni. Ha az irat atvételének id6pontjarol az
intézménynek tudomast kell szereznie, az iratot tértivevénnyel kell elkiildeni.

A boritékok és a feladdshoz sziikséges egyéb okmanyok kitdltése, a boritékok felbélyegzése a
titkarsagi dolgozok feladata.

Az elkiildott levelek legfontosabb adatait be kell jegyezni a kdzdnséges postakiildemények
illetve az ajanlott postakiildemények feladokényvébe. Amennyiben a levél személyesen kertil
kézbesitésre az erre a célra rendszeresitett kézbesitd konyvbe kell bejegyezni a levél
iktatoszamat, cimzettjét, az atvétel iddpontjat €s az atvevo alairasat.



Irattarozas

Az clintézett iratokat irattarba kell helyezni. A= iratidri 6r=és idejét uz irattdri terv hatdrozza
meg. Az irattari 6rzés idejét az irat irattarba helyezésének évétdl kell szdmitani. Az irattarban
az egy tételszam ald tartozé iratokat dossziékban elkiilonitetten, az irattari terv tételszamai
szerinti csoportositasban kell elhelyezni és érizni.

Selejtezés

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatési intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett
iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megel8zéen be kell Jjelenteni
az illetékes levéltarnak.

Az Ugyiratok selejtezést az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijelolt legalabb
haromtagt selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett
Orzési ido leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és az intézmény kérbélyegzdjének
lenyomatdval ellatott selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zdradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrdl az intézmény vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eléirasok
figyelembevételével gondoskodik.

A megbrzeési hatéridd lejératanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes
irattari tervben megjeldlt megérzési idSt az tigyirat lezarasat kovetd év elsé napjatol kell
szémitani.

1A EZME SZNALT NYOM TATVANY

A nevelési-oktatési intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:
¢ nyomdai uton el6allitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Gsszefilizott
papiralapu nyomtatvany,
» nyomdai Gton eléallitott papiralapi nyomtatvany,
e elektronikus uton eldallitott, az intézmény SzMSz-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany,
e clektronikus nyomtatvany.

Az intézmény altal hasznélt nyomtatvanyok:
e beirasi napld
e bizonyitvany
e tanusitvany
 tGrzslap nyomtatasara hasznalt sorszamozott nyomtatvany
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e naplé (KRETA)

e jegyz6konyv a tanulmanyok alatti vizsgdhoz

e a mulasztasok igazolasara hasznalt nyomtatvany
e tanuldi jogviszony igazolo lapja

e jelenléti iv

értesités iskolavaltoztatasrol, beiratkozasrol

6rarend készitd program (aSc).

A beirasi naplo

Az iskoldba felvett tanulok iskolai nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni. A beirasi naplot
az iskola vezetoje altal kijelslt — nem pedagdgus munkakérben foglalkoztatott — alkalmazott
vezeti.

Ha az iskola beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdé vagy sajatos nevelési
igény( tanulé nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi naploban fel kell tlintetni a szakvéleményt
kiallité szerv nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, az elvégzett
feliilvizsgalatok, valamint a kételezo feliilvizsgalat idépontjat.

A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat is, akik tankoételezettségiiket kiilfoldon
teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kdtelez tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol
felmentést kaptak. Ennek tényét a hatdrozat szamdaval szerepeltetni kell a beirasi napld
megjegyzés rovataban.

A tanuldt akkor lehet a beirasi naplobdl t6r6lni, ha a tanulodi jogviszonya megsziint. A torlést a
megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Az lires bizonyitvany-nyomtatvanyok és tantsitvanyok nyilvantartasa

Az intézmény koteles az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat, tanusitvanynyomtatvanyokat
zart helyen gy elhelyezni, hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy
férhessen hozza. Az Ures, a kidllitott és az eclrontott —megsemmisitett
bizonyitvanynyomtatvanyokrdl, tantsitvanyokrol nyilvantartast kell vezetni. A bizonyitvany-
nyomtatvanyokat a szigori szamaddsi nyomtatvanyokra vonatkozé szabalyok szerint kell
kezelni.

Megsemmisités

Az elrontott és nem helyesbitheté, valamint Kkicserélt. valamint a névvaltozds miatt
érvénytelenitett (ha azt a tulajdonosa nem kérte vissza) bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, a
megsemmisitésrd] pedig jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzokdnyvet az iskola irattaraban
meg kell rizni.
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A jegvzékomvnek tartalmaznia  kell az intézmény nevét, cimét, OM azonositdjat, a
megsemmisités id6pontjat és a megsemmisités médjat. valamint pontosan fel kell sorolni a
nyomtatvanyok tipusit és szdmat. A megsemmisités torténhet Osszezizassal, daralassal,
roncsolassal €s/vagy égetéssel. A lényeg az, hogy a nyomtatvany és a benne foglalt informacié
helyredllitasat megakaddlyozzuk. A jegyzOkonyvet aldirja. az igazgats, a helyettes és a
megsemmisitést végzs személy, valamint el kell latni az iskola korbélyegz6jének lenyomataval.
A megsemmisitést természetesen nem egyesével végezziik, érdemes a rontott bizonyitvanyokat
Osszegyjteni, elkiilonitve zart helyen tarolni tigy. hogy az oldalait athtizzuk, és nagy betlikkel
rairjuk, hogy ,RONTOTT”. Majd a bizonyitvanyok kiosztésa utin - amikor mar nem varhaté

t6bb rontott bizonyitvany leaddsa — készitjik el a jegyzékonyvet és elvégezzik a
megsemmisitést.
Megsemmistilés

Amennyiben az lires bizonyitvany elveszett érvényteleniteni kell, illetve ha -a bizonyitvany
Jogszabalyi valtozds miatt hasznalatra alkalmatlanna valt meg kell semmisiteni. Az
érvénytelenitésrdl  vagy megsemmisitésrdl jegyzOkonyvet kell késziteni. illetve a
megsemmisiilésrol a minisztérium hivatalos lapjaban kézleményt kell kiadni.

A kozzétételt az az intézmény kezdeményezi, amely a bizonyitvanyokat, tanusitvanyokat
kezelte. A kozzétételre vonatkozé levélnek tartalmaznia kell az adott nyomtatvany(ok) pontos
tipusat €s szamat, valamint az érvénytelenség iddpontjat (az elvesztés vagy az clvesztés
eszlelésének napja, illetve a megsemmisiilés napja). A levelet az Oktatisi Hivatal Tanuigy-
igazgatasi és Koznevelési Hatdsagi Foosztalyanak (1055 Budapest. Szalay u. 10-14.) kell
cimezni.

Javitas

A szigorl szimadasu nyomtatvanyokban (bizonyitvany, tandsitvany) a rontott bejegyzést ugy
kell javitani, hogy a hibas bejegyzéseket 4t kell huzni, ugy hogy az olvashaté és a hibas
bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast aldirassal, keltezéssel és papiralapt nyomtatvany esetén
az iskola korbélyegz6jének lenyomataval hitelesiteni kell. A javitasrol zaradékot kell irni (pl.:
A SZOt .......... -ra helyesbitettem.), a pontos szovegeket a 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet 1. sz. melléklete tartalmazza.

Masodlat

Masodlatot az eredeti bizonyitvanyt kiallit iskola vagy jogutodja allithat ki, jogutéd nélkiili
megsziinés esetén az, akinél a megsziint iskola iratait clhelyezték. A bizonyitvanyokrol,
tanusitvanyokrol masodlatot sorszamozott bizonyitvanynyomtatvanyon nem szabad kiallitani,
A masodlat egy olyan, hitelesitett dokumentum, amely mindenben megegyezik a térzslapon
szerepld adatokkal.
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Kiallitasa, az érintett fél irdsos kérelmére torténik, és kiallitasaért a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerinti illetéket kell leroni. Az illeték Osszegét az illetékekrdl szold 1990. évi
XCIIL toérvény mellékletének VIII. pontja hatirozza meg, amely jelenleg 2.000 forint. Az
illetéket a ....szdmlaszamra.... kell tutalni.

A bizonyitvanymdasodlatl kidallitasa utan a térzslupra ra kell vezetni a kivetkezd zdradékot:
e irattari szdmmal bizonyitvanymasodlatot  allitottam ki az  eredeti
megsemmisiilt/elveszett bizonyitvany helyett.” majd el kell latni a kiallitds datumaéval,
alairassal és az iskola korbélyegz6jével.

Névvaltozas

Amennyiben az iskola volt tanuldja névvaltozas miatt kér bizonyitvany mdsodlatot, szintén
sziikkség van a kérelemre, az illetékbélyegre valamint a névvaltozast engedélyezd okirat
bemutatasara. Az engedélyezé okirat alapjan a megvaltozott nevet be kell jegyezni a torzslapra
és az eredeti bizonyitvanyrdl az elézdekben leirtak alapjan bizonyitvanymasodlatot kell kiadni.

Ebben az esctben az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, de ett6] a tulajdonos kérésére
eltekinthetiink. Ekkor a bizonyitvanyt ,,ERVENYTELEN™ felirattal kell ellatni, vagy
iratlyukasztoval ki kell lyukasztani. Az igy érvénytelenitett bizonyitvanyrdl jegyzékonyvet kell
késziteni. Amennyiben a bizonyitvany szerepel a bizonyitvanyokrél vezetett kodzponti
nyilvantartasban, akkor az Oktatasi Hivatalt értesiteni kell a mésodlat kiadasarol, illetve az
eredeti bizonyitvany ¢rvénytelenitésérol vagy megsemmisitéserdl.

Nélkiilozhetetlen, hogy névvaltozas esetén a torzslapra bejegyzett zaradékot kiegészitsiik a
kovetkezd mondattal: .,Az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitettem/érvénytelenitettem.”

A torzslap

A torzslap a bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgalé nyomtatvany, el kell allitani
nyomtatott formaban, és meg kell 6rizni. A torzslap nem selejtezhetd. Az adatitvitelnek a
jogszabalyok altal megkovetelt sorszamozott szigord szamadasi nyomtatvanyra kell
megtorténnie, és az adatallomanynak meg kell felelnie a hatdlyos jogszabalyoknak.

Az egyéni torzslap tartalmazza:

e a tOrzslap sorszamat,

e a tanulé nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas
jogeimét a jogszer tartézkodast megalapozo okirat szamat, oktatasi azonosito szamat,
szliletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

e atanuld osztalynaploban szerepld sorszamat,

e atanulo altal elvégzett évfolyamot

¢ atanulod magatartasanak és szorgalmanak értékelesét

e atanulo altal tanult targyakat és ezek év végi mindsitését,
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* az Osszes mulasztott 6ra szamat, kiilon-kiilén megadva az i gazolt és az igazolatlan
mulasztasokat,

e aneveldtestiilet hatarozatat,

¢ atanulményok alatti vizsgdra vonatkozé adatokat,

¢ atanuldt érinté gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet. halmozottan
hatranyos helyzet megallapitasaval kapesolatos és tanuloi jogviszonyabol kovetkezd
dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.

* haaz iskola sajatos nevelési igényti tanulé nevelés-oktatasat is ellatja, a torzslapon fel
kell tiintetni a szakvéleményt kiallito szakértdi bizottsag nevét. cimét, a szakvélemény
szamat ¢s kiallitisanak keltét, a feliilvizsgalat idépontjat.

Az egyéni torzslapokat az iskolai tanulmanyok befejezését kvetden, a torzslap kiilivének teljes
lezarasa utén szétvalaszthatatlanul 8ssze kell fiizni, és ilyen médon kell tarolni.

A torzslap killivén fel kell tiintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a megnyitas
¢s lezaras helyét és idejét, az osztalyfénok és az igazgat6 aldirasat és az intézmény
korbélyegzdjének lenyomatat.

Az osztalynapld, ellendrzo, csoportnapldk

Az osztalynapld, ellendrz6 és csoportnapld a fenntartd utasitésainak megfeleléen a KRETA
(Koznevelési Regisztracios és Tanulményi Alaprendszer) a koznevelési intézmények
oktatdsszervez6i feladatait timogatd informatikai rendszerben torténik, amely a kodznevelés
mas rendszereivel integraltan és adaptivan egyiittm{ikodik.

A jegyzbkényv

A tanulmaényok alatti vizsgakrol tanulonként és vizsgatargyankét jegyzokonyvet kell kiallitani.
A jegyz8konyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM azonositéjat és
cimét,

A jegyzO0konyv tartalmazza:

* atanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagét, anyja sziiletéskori nevét,
lakcimét, annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanuldi jogviszonyban all,

¢ a vizsgatargy megnevezését,

* az irasbeli vizsga iddpontjat, értékelését,

* aszlbeli vizsga iddpontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdez6 tandr
alairasat,

* ajegyzokonyv kidllitisanak helyét és idejét,

az elndk. a jegyz6 ¢s a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat.
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A tantargyfeloszids &és az orarend

A tantargyfelosztas ¢és az 6rarend a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 94. § (1) bekezdésében
foglaltak szerint ktelezden hasznalandé nyomtatvany.

A tantargyfelosztés a fentiek szerint tartalmazza:

e atanév évszamat,

e az iskola nevét,

o apedagdgus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az
altala tanitott tantargyakat, egyéb foglalkozéasokat,

e az osztalyok, csoportok megjeldlését €s dratervi oraik szamat,

e a pedagdgus altal ellatott dratervi érak és egyéb foglalkozasok szamat osztalyonként és
tantargyanként, egy¢b foglalkozasonként,

e az cgyes pedagogusok neveléssel-oktatdssal lekdtdtt oraszamat,

e az orakedvezményre jogositd jogcimeket,

e az ¢)-f) pontok szerinti kiilon-kiilon Gsszesitett raszamot, valamint

o a fenntarté altal engedélyezett pedagdgus-allashelyek szamat.

A tantargyfelosztast jovahagyas céljabdl minden év augusztus 15-ig meg kell kiildeni a
fenntartd szdmara.

A tantargyfelosztas alapjan készitett orarend tartalmazza a tanérai és az egyéb foglalkozasok
idépontjat, osztalyonként és tanoranként az adott tantargy €s a tanar megnevezésével.

3 VANTA SA

Az intézményen beliili szervezeti egységek csak a hivatalos szovegili és formaju bélyegzdket
hasznalhatjak.

A bélyegzok nyilvantartasarol a gazdasagvezetd(Tankeriilet) gondoskodik. A gazdasagvezetd

rrrrrr

A bélyegzi-nyilvantartas Orzése a gazdasagvezetd feladata.

A bélyegzd hasznaldja felelos annak rendeltetésszer(i hasznalataért, biztonsagos Srzéséért.

A bélyegzot:
e csak a hivatali munkaval kapcsolatban hasznalhatja,
e hivatalos idd befejezése utan, illetve hivatali helyiségb6l valo tavozaskor el kell zarni,
e masnak csak az ligykezeldnél valo eldzetes atiras utan adhato,
e amunkaviszony megsziinése esetén az tigykezel6nek kell visszaadni.
15



o clvesztésérdl vagy eltlinésérdl az igazgatot soron kiviil irdsban kell tajékoztatni, a
bélyegzoé felkutatdsara illetve érvénytelenitése lgyeben lefolytatott eljarasrol az
1gazgatét soron kiviil értesiteni kell.

Jelen iratkezelési szabdlyzat hatalyba 1épésének napja 2024. janudr 1.

Rudabanya, 2023. augusztus 31.

f /éazgaté
.'/ '.Jxl
3 v

1. sz. mellékiet: Az intézmény adatkezelési szabélyzata
2. sz. melléklet: Az tigykdrdk megnevezése és irattari tételszama

Irattari T , R e,

, , Ugykor megnevezése Orzési idd (év)

tételszam -

Vezetesi, igazgatdsi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -dtszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2, Iktatokonyvek. iratselejtezési jegyzdkonyvek nem selejtezhetd
3. zemélyzeti, bér- és munkatigy 50

4. Munkavédelem, tiizvédelem. balesetvédelem, 10

5. Fenntartoi irdanyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 10

7. Megdllapodasok, birésdgi, dllamigazgatdsi iigyek 10

8. Belsd szabdlyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentésck, b

Statisztikak

11 Panasziigyvek b
Nevelési-oktatdsi ligyek

12, Nevelési-oktatasi kisérletek, vjitasok 10
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13. Torzslapok, pottér=slapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd

14. Felvétel, atvetel 20
15. Tanuldi fegvelmi és kartéritési iigvek 5
16. Naplok S
17. Didkénkormanyzat szervezése, miikodése 5
18. Pedagégiai szakszolgdlat 5
19. Sziiloi munkakézosség, iskolas=zék szervezése, mitkodése 5
20. Szaktandcsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok és ajanldasok 5
21. Gvakorlati képzés szervezése 5
22, Vizsgajegyzokonmyvek 5
23. Tantargyfelosztds 5
24. Gyermek- és ifjtisagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1

Gazdasagi tigyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, hataridd

helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek nélkiili
28. Tarsadalombiztositas 50
29. Leltdr, dlléeszkoz-nyilvantartds, vagvonnyilvantartas, selejtezés 10
30. A gyermekek, tanulok elldatdsa, juttatasai, téritési dijak 5

31. Szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye 20
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sz. melléklet: Az irattari tételek

A Gvadanyi Jézsef Altalanos iskola
iigymenetének megfelelden kialakitott
irattari tételek

Irattari Ugykér megnevezése
foszam

L Munkaiiggyel kapcsolatos iratok
2. Ko6znevelési Informacios Rendszerrel Kapesolatos Iratok
3. Hivatalos levelek

4 | Partnerszervezetek
7. Ertékmegérzd szekrény
8. Iskolavaltoztatas, magantanul6i jogviszony
9. Tanul6i problémék kezelésére tett intézkedések
10. Kozépiskolai felvételivel kapcsolatos iratok
11. Szerz6dések
12. Munka, tliz- és balesetvédelmi jegyzdkdnyvek
13. | Onkormanyzati levelezés -
14. Hatarozatok
15. Palyazatok
16. Minésités. tanfeliigyelet, intézményi 6nértékelés
17. Tanart palyazatok
18. Versenyek
19. Intézményen beliili vizsgak

20 Jegyz6konyvek

| 21. | SNILBTMN

2. Bels6 szabalyzatok

23 Fenntartoi levelezés
24. | Megrendelések
26. Megbizasi szerz6dések
28. Alapitvanyi levelek
29. Alapitvanyi hatarozatok
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4. sz. melléklet: Az oktatdsi igazolvanyok kezelésének szabalyzata

SZABALYZAT
AZ OKTATASI IGAZOLVANYOK KEZELESEROL

A Gvadanyi Jézsef Altalanos Iskola (a tovabbiakban intézmény) az oktatasi igazolvanyokrol
sz016 362/2011. (XI1.30.) Korm.rendeletben meghatarozottaknak eleget téve az alabbiak szerint
hatarozza meg az oktatasi igazolvanyok bels6é kezelésére vonatkozé szabalyokat. Felhivjuk a
figyelmet arra, hogy az e bekezdésben hivatkozott Korm. rendelet eldirasai 2022. jalius 1-jei
hatéllyal formailag jelentds mértékben megvaltoztak.

A szabalyzat tartalma

A szabalyzat az alabbi témakorokben hatarozza meg az oktatasi igazolvanyokra vonatkozo
eldirasokat:

- az oktatasi igazolvény,

- akozremiik6do intézmény altal vezetett nyilvantartas,

- az oktatasi igazolvany igénylésére vonatkozé altalanos szabalyok,

- adidkigazolvany,

- adiakigazolvanyhoz kapcsolddéd jogok és kedvezmények,

- adidkigazolvany igénylése,

- adiakigazolvany érvényesitése,

- apedagdgusigazolvany,

- apedagdgusigazolvanyhoz kapcsolédd jogok és kedvezmények,

- apedagdgusigazolvany igénylése

- az oktatési igazolvany bevondsa

- azigazolas.

Az oktatasi igazolvany

Az oktatasi igazolvany a Nemzeti Egységes Kartyarendszer (a tovabbiakban: NEK-rendszer
specifikacionak megfeleld igazolvany, melynek fajtai

a) didkigazolvany
b) pedagdgusigazolvany.

Az oktatési igazolvany a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérdl sz616 kormanyrendelet
hatalya ala tartozik.

Az oktatasi igazolvany az alabbi adatokat tartalmazza:
- ajogosult arcképét,
- ajogosult csaladi és utonevét, sziiletési helyét és idejét, lakohelyét vagy tartdzkodasi
helyét, 14. életévét betoltott jogosult esetében az alairasat,
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- akoznevelésrdl sz0l6 térvényben meghatérozott azonosité szamot,

- azigazolvany kidllitdsanak napjat és az ervényesithetdség évét,

- ¢rvényességre vonatkozd adatot,

- azigazolvany egyedi azonositojat,

- azigazolvany fajtijanak megnevezését,

- azon legfeljebb két intézmény nevét és székhelyét, amellyel a jogosult tanuléi
jogviszonyban 4ll,

- amunkarend megjelolését.

Az oktatasi igazolvanyok a kiallitas napjatél szamitott $. ¢vig érvényesithetok, azok a kiallitast
kovetd 9. év oktober 31-ig érvényesek.

A kedvezményre valé jogosultsagot az érvényesités, tankételes tanulok esetében a sziiletési
datum igazolja.

Az intézmény mint kdzrem(iksds intézmény, oktatdsi igazolvannyal kapcsolatos feladatai:

- adatot k6z0l az oktatasi igazolvany igénylésének, érvényesitésének egyes
folyamataival kapcsolatban,

- afel nem hasznalt érvényesité matricat biztonsagosan. elzarva tarolja,

- részt vesz az oktatdsi igazolvanyok igénylésében. kezelésében és jogosulthoz térténd
eljuttatasaban,

- érvényesiti a hasznélatban 1év6 és bevonja az érvénytelen oktatasi igazolvanyokat,

- vezeti a meghatarozott nyilvantartasokat,

- szabalyozza az oktatasi igazolvanyok, az érvényesité matricik és az egyeb
nyomtatvanyok kezelésére vonatkozo szabalyokat,

- kiadja a 362/2011. (XIL.30.) Korm.rendeletben meghatarozott igazolast,

- vezetdje kijeloli az oktatasi igazolvany érvényesitése, bevondsa és a jogszabalyban
elbirt tovabbi feladatok megvalésitasanak végrehajtasaért felelos személyt.

Az intézmény altal vezetett nyilvantartas

- azigénylés elkiildésének tényét és idejét,

- az adatfeldolgozé adatszolgaltatdsa alapjan az oktatési igazolvany egyedi azonositojat,

- azérvenyesitd matricdk megrendelésének tényét és idejét,

- amegrendelt érvényesitd matricak megérkezésének tényét és idejét.

- azoktatési igazolvany érvényesitésének tényét és idejét, a kiadott érvényesité matrica
sorszamat,

- az oktatasi igazolvany bevondsanak okat, tényét és idejét,

- az oktatasi igazolvanyt helyettesitd igazolas adatait
tartalmazza.

Az oktatdsi igazolvany igénylésére vonatokozé altalanos szabalyok

Oktatasi igazolvany igényelhet$ az oktatdsi igazolvanyra jogosité jogviszony fennallasanak
ideje alatt; elveszett, megsemmisiilt, megrongdlodott oktatasi igazolvany helyett.
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Amennyiben a kézremiik6do intézmény adataiban valtozas kovetkezik be. és ez a valtozas az
oktatasi igazolvanyokhoz kapcsolodd jogokat és kedvezményeket nem érinti, a jogosult nem
koteles 0j oktatasi igazolvanyt igényelni.

A jogosultnak azonos fajtaju oktatasi igazolvanybodl egyidejileg csak egy érvényes oktatasi
igazolvanya lehet.

Tobbes tanuldi jogviszony esetén az az iskola a kozremiikgdéd intézmény. ahol a tanuld a
tankotelezettségét teljesiti. Ennek hidnyaban a kézremiikodo intézmények sorrendjét az oktatas
munkarendje (nappali, esti, levelezd) hatarozza meg.

Tdbbes pedagogusi jogviszony esetén az az intézmény a kdzremiikodd intézmény, amelyben a
pedagdgus a munkaideje nagyobb hanyadat teljesiti. Ha ez nem é&llapithaté meg, az az
intézmény a kozremiikddd intézmény. amelyikkel a jogosult a foglalkoztatdsra iranyulo
jogviszonyat korabban teljesitette.

Az igényelt oktatasi igazolvany kiadasaig a kozremi(ikodd intézmény a jogosult kérésére a
mellékletben meghatarozott igazolast ad ki, mely igazolja az oktatdsi igazolvanyra vald
jogosultsagot.

Az oktatasi igazolvanyt helyettesit igazolas az igényelt igazolvany kiadasaig ideiglenes
igazolvanynak mindsiil. Az ideiglenes didkigazolvany a kidllitastol szamitott 60 napig, az
ideiglenes pedagdgus igazolvany pedig a kiallitastol szamitott 180 napig érvényes.

A diakigazolvany

A didkigazolvany tipusai: nappali, esti, levelez0, tavoktatasos €s mas sajatos didkigazolvany. A
didkigazolvanyok tipusait az igazolvanyon feltiintetett felirat kiilonbozteti meg. A jogosult
részére az oktatas és képzés munkarendjének megfeleld didkigazolvanyt kell kiéllitani (nappali,
esti, stb.)

A didkigazolvanyra jogosultak

a) a Nemzeti kéznevelésr6l szolo térvény szerinti iskolai feladatot és fejlesztd nevelés-
oktatas feladatat ellato intézmény tanuldja,

b) azon magyar allampolgarsagu vagy a Magyarorszag terliletén kiilon térvény alapjan
szabad mozgas és tartozkodas jogdval rendelkezd. bevandorolt vagy letelepedett
személy, aki a Magyarorszag teriiletén kiviili orszagban székhellyel rendelkezé
koznevelési, felsdoktatasi intézménnyel tanuléi, hallgatoéi jogviszonyban all (a
tovabbiakban: nem magyar oktatasi intézménnyel jogviszonyban 4116 tanulo, hallgato),

¢) akormanykdzi és mas oktatasi egyiittmiikodési megallapodas vagy egyezmény alapjan
magyarorszagi oktatasi intézményben tanuld, részképzésben részt vevo kiiltsldi tanulo,
hallgato,

A (b) és (c) pontban meghatarozott jogosultsag feltétele az is, hogy az ott meghatarozott
oktatdsi intézmény azon orszagban, ahol miikddik. allamilag elismert oktatasi intézmény



legyen. Az adatkezel hivatalbol vizsgalja. hogy a kiilfsldsn miiksdd intézmény allamilag
elismert oktatasi intézménynek mindsiil-e.

Ha a jogosult az igazolvany hasznalatara jogositd jogviszony megsziinését kdvetden oktatasi
igazolvanya érvényességi idején beliil ugyanazzal a kozremiikédd intézménnyel létesit v
Jogviszonyt — és az oktatdsi igazolvanyon feltiintetett adattartalom véltozatlanul megfelel a
valosagnak — oktatdsi igazolvanya a tovabbiakban is érvényes.

A diakigazolvanyhoz kapcsol6dé jogok és kedvezmények
A didkigazolvany

- a tanuldi jogviszonynak a didkigazolvanyon jeldlt oktatasi intézménnyel valod
fennallasat,

- a jogszabalyban meghatarozott utazasi, kulturdlis és egyéb kedvezmények
igénybevételére vald jogosultsigot,

- a tanuldi jogviszony alapjan jogszabdly szerint jar6 téritésekre és juttatasokra vald
Jogosultsagot,

- a diakigazolvanyhoz kapcsolodo, 4llam dltal nem garantalt (kereskedelmi)
kedvezményekre valé jogosultsigot,

- anemzetkozi kedvezményekre vald jogosultsagot igazolja.

A nemzetkdzi kedvezményt kizarolag a NEK-rendszer specifikdciéinak megfeleld
didkigazolvanyok biztositjak

A diakigazolvany igénylése

A didkigazolvany-igénylések esetében az igénylé feliilet vagy az IAR hasznalataval rogzitett
igénylések tovdbbitasa kizardlag elektronikus alapon, a kdzremtiksdd intézmény képviseletére
jogosult személy dltal kézigazgatasi célra alkalmas elektronikus alairassal hitelesitve térténhet.

A koznevelésben a tanulo, kiskort tanulé esctében a torvényes képviseldje a didkigazolvany
iranti igényét a kozremiikodé intézménynek jelenti be. A kozrem(ikods intézmény az
igényléstdl szamitott 8 napon beliil a didkigazolvany e-igénylés kliens szoftver (atovabbiakban:
igénylé feliilet) vagy az akkreditalt iskolai adminisztracios rendszer (a tovabbiakban: [AR)
hasznalataval a didkigazolvany igénylésének tényét rogziti. Az intézmény képviseletére
jogosult személy hitelesiti az elektronikus igénylést ¢s tovabbitja az adatkezeld felé.

Az adatkezelé ingyenesen biztositja a KIR honlapjan az igényl6 feliilethez a hozzaférést a
kozrem(ikod6 intézmény szamdra. Az igénylé feliileten az adatkezeld meg nem valtoztathatd
modon  biztositia a kozremiikodd intézmény szamara a KIR-ben nyilvantartott és a
diakigazolvany eléallitasdhoz sziikséges intézményi és tanuléi adatokat.

A didkigazolvany-igénylések csak abban az esetben tekintheték ¢rvényesnek. ha az igénylést
tovabbité kozremiikdd intézmény szerepel az adatkezels altal vezetett intézményi
adatbazisban. A kozremiikddé intézményeket tartalmazé adatbazis modositisa az adatkezeld
telé az adatkezel6 altal meghatdrozott médon tett bejelentéssel lehetséges.



A kdznevelési didkigazolvany igénylése esetén az adatkezeld az igénylés soran feltoltstt €s
tovabbitott tanuloi adatokat 6sszeveti a KIR-ben szerepld adatokkal.

Amennyiben a KIR-ben tarolt adatok eltérnek az igénylésben és a kozremiikodo intézmény
nyilvantartasaban szerepl6 adatoktol. akkor a kdzrem(ik6do intézmény Hidnyos igénylés esetén
az adatkezel$ a hiany észlelésétol szamitott 8 napon beliil elektronikus uton — megteleld
hatarid6 tiizésével — felhivja a kézrem(ik6dd intézményt a hianypotlasra. azzal. hog

- meghatarozott csetben szdlitsa fel a jogosultat, hogy a jogszabalyban meghatarozott
modon pétolja az  e-kozigazgatasért felelés  miniszter személyi- €s
lakcimnyilvantartasaban hianyzé fényképet vagy alairast, vagy

- akiilon jogszabalyokban meghatarozott mddon jelentse be az adatvaltozasokat.

A diakigazolvany érvényessége
A tanul¢ didkigazolvanyéra a tanuldi jogviszony megsziinését kdvetd oktober 31-ig jogosult.
A diakigazolvanyok érvényesitése

A kézremiikdd6 intézmény a kiadott didkigazolvanyok érvényesitését érvényesité matrica
telragasztasaval és az elektronikus érvényesités érdekében az adatkezel§ felé tett bejelentéssel
vegzi.

Az érvényesitd matrica tartalmazza érvényességének id6tartamat, valamint a kdznevelésben
a matrica sorszamat.

Az érvényesités hatarideje a koznevelésben kiadhato oktatdsi igazolvany esetében oktober 31.
napja.

A didkigazolvanyok érvényesitéséhez sziikséges érvényesité matricdkat a kozremiik6do
intézmény koteles megrendelni az adatkezelé altal meghatarozott modon a koznevelési
intézmények esetében julius 15-ig.

Az adatkezelé gondoskodik a megrendelések teljesitésér6l postai uton, a kdznevelésben
szeptember 1-1g.

A kozrem(kodd intézmény sziikség szerint tovabbi érvényesitd matricdkat rendelhet
megrendelésének elektronikus Gton az adatkezelohdz torténd eljuttatasaval. Ezeket a
megrendeléseket az adatkezeld az atvételt kovetdé 30 napon beliil postai dton teljesiti a
kozrem(ikodod intézmény koltsegen.

A jogosult szamara jogviszonya sziinetelésének idétartama alatt a kozremiikddéd intézmény
nem tovabbit oktatasi igazolvanyigénylést, és nem érvényesiti a jogosult oktatasi igazolvanyat.

Az érvényesités tényét és a kiadott érvényesité matrica sorszamat az intézmény koteles az
érvényesités hataridejétol szamitott 10 napon beliill az igényléshez alkalmazott elektronikus
feliileten keresztiil az adatkezeld felé jelenteni.

Az adott tanévben fel nem hasznalt érvényesité matricakat a kozremiik6dd intézmény a
tanévet kévetd november 30-ig megsemmisiti. A megsemmisités tényérol és a megsemmisitett



matricak darabszamarol a kézremiksdéd intézmény jegyzékonyvet vesz fel. amit koteles
irattaraban megdrizni.

A tankdteles tanulok diikigazolvinya érvényesité matrica nélkiil is érvényes azon tanévet
kivetd oktober 31. napjdig, amely tanévben a tanulé a 16. életévét betslti.

A jogosult a matrica elvesztése esetén 3.500 forintot kételes megfizetni a kdzremiikdds
intézmény részére. A kdzremiikdo intézmény nem érvényesiti a jogosult oktatési igazolvanyat,
amig a jogosult a meghatarozott dijat meg nem fizeti.

Pedagogus igazolvany

Pedagogusigazolvanyra jogosult aki
- a pedagbgusok vj életpalyajardl szold 2023. évi LIL térvény 109. § (1) bekezdésében
meghatarozott munkakort betoltd kdznevelési foglalkoztatott,
- aNkt. 96. § (1) bekezdésében meghatarozott intézményben kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban foglalkoztatott,
- az elézd pontokban meghatarozott munkakérbdl korhatar elétti ellatasba vagy
nyugalloméanyba helyezett személy.

A kozremiikdodd intézmény a pedagégusigazolvanyra jogosult kérelmére az elektronikus
igénylés tovabbitisa nélkiil is kiadja az 1. sz. melléklet szerinti igazolast, amely 180 napig
érvenyes.

A pedagogusigazolvany érvényessége megsziinik, ha a jogosult igazolvany hasznalatara
jogositd jogviszonya megsziinik.

A pedagoégusigazolvanyhoz kapcesolddé jogok és kedvezmények

A pedagoégusigazolvany

- az Nkt. 63. § (1) bekezdés /) pontjaban szabéalyozott kedvezmények igénybevételére vald
jogosultsagot,

- a pedagbgusigazolvanyhoz kapcsolodd, allam 4altal nem garantalt (kereskedelmi)
kedvezményekre valo jogosultsagot igazolja.

A pedagogusigazolvany igénylése

A pedagogusigazolvany-igénylések esetében az igénylé feliilet vagy az IAR hasznalataval
rogzitett igénylések tovabbitdsa kizardlag elektronikus alapon, a kozremiksdé intézmény
képviseletére jogosult személy éltal kozigazgatasi célra alkalmas elektronikus alairdssal
hitelesitve torténhet.

A pedagdgusigazolvanyra jogosult az igazolvany iranti igényét a kzremiikddd intézménynek
jelenti be.

A kozremik6dd intézmény az igényléstsl szamitott 8 napon beliil az igénylé feliilet vagy az
IAR hasznalataval a pedagdgusigazolvany igénylésének tényét rogziti, az intézmény
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képviseletére jogosult személy a 25. § (1) bekezdés rendelkezései szerint hitelesiti az
elektronikus igénylést és tovabbitja az adatkezeld felé.

Az adatkezeld ingyenesen biztositja a KIR honlapjan az igényld feliilethez a hozzatérést a
kozremiiksdoé intézmény szamara. Az igénylo felilleten az adatkezeld meg nem valtoztathato
modon biztositja a kozremikodd intézmény szamara a KIR-ben nyilvantartott és a
pedagogusigazolvany eldallitasdhoz sziikséges intézményi és pedagdgus adatokat.

A pedagbdgusigazolvany-igénylések csak abban az esetben tekinthetok érvényesnek. ha az
igénylést tovabbitd kézremiikédd intézmény szerepel az adatkezeld Aaltal karbantartott
intézményi adatbazisban. A kdzremiikddéd intézményeket tartalmazo adatbézis modositasa az
adatkezel6 felé, az adatkezel6 altal meghatarozott médon tett bejelentéssel lehetséges.

A pedagbgusigazolvanyra jogosult esetében a pedagdgusigazolvany-igénylés csak abban az
esetben tekinthet6 érvényesnek. ha a jogosult igazolja. hogy pedagdgus-munkaksrbdl helyezték
korhatar el6tti ellatdsba vagy nyugallomanyba, tovabba ha az utols6 munkahelyként
megnevezett munkaltato szerepel vagy szerepelt a KIR adatbazisaban.

Ha a jogosult nem rendelkezik oktatdsi azonosité szdmmal, a pedagdgusigazolvany iranti
igényét az oktatdsi azonosité szam megallapitisara iranyuld kérelemmel egyiitt nyujthatja be.
A kérelem benyujtasaval egyidejlileg a jogosult munkaltatéi igazolassal igazolja, hogy
pedagogus munkakorben foglalkoztatjdk. vagy pedagdgus munkakorbdl helyezték korhatar
eldtti ellatdsba vagy nyugédllomanyba. Ebben az esetben a jogosult a pedagégusigazolvany
iranti kérelemmel hozzajarulasat adja ahhoz, hogy az adatkezeld a pedagdgusigazolviny
eloallitasahoz sziikséges személyes adatait az Nkt. 63. § (4) bekezdésében meghatarozott
moddon és ideig kezelhesse.

A pedagogusigazolvany igénylése esetén az adatkezeld az igénylés soran feltsltott személyes
adatokat 6sszeveti a KIR-ben szerepl6 adatokkal. Amennyiben a KIR-ben tarolt adatok eltérmek
az igénylésben és a kozrem(ikodd intézmény nyilvantartasdban szerepld adatoktol. akkor a
kozrem(k6do intézmény Amennyiben a KIR-ben tarolt adatok eltérnek az igénylésben és a
kézrem(ik6d6 intézmény nyilvantartdsaban szerepld adatoktol, akkor a kozremiikdd
intézmény Hidnyos igénylés esetén az adatkezeld a hiany észlelésétdl szamitott 8 napon beliil
clektronikus Uton — megfelelé hataridd tlizésével — felhivja a kozremiikodd intézményt a
hianypotlasra, azzal, hogy

- meghatarozott esetben szolitsa fel a jogosultat, hogy a jogszabalyban meghatarozott
modon  poétolja az  e-kozigazgatasért felelés  miniszter személyi- és
lakcimnyilvantartasaban hidnyzé fényképet vagy alairast, vagy

- akiilon jogszabalyokban meghatarozott modon jelentse be az adatvaltozasokat.

Amennyiben a pedagdgus egyidejlleg tobb oktatdsi intézménnyel all pedagdgusigazolvanyra
jogositd jogviszonyban, és ezen intézmények nevét és székhelyét fel kivanja tlintetni a
pedagogus igazolvanyon, erre iranyulé kérelmét a kozremikoédéd intézménynél a
pedagdgusigazolvany igénylésével egyidejlileg bemutatott munkaltatoi jogviszony igazolassal
kezdeményezheti.



Az oktatasi igazolvany bevonasa
A kozrem(ikddd intézmény kételes haladéktalanul bevonni az oktatasi igazolvanyt — és ennek
¢rdekében a jogosultat felszolitani a korabban kiadott oktatdsi igazolvanydnak a
beszolgéltatasara — a kovetkezd esetekben:
- amennyiben az igazolvanyra val6 jogosultsag megsz(inik.
- azigazolas kiadasakor,
- azigazolvany érvényességi idejének végén.

A kozremiikddd intézmény koteles a bevont oktatasi igazolvanyt 30 napon beliil
megsemmisiteni, és a megsemmisitésrol készitett jegyzkonyvet megdrizni.

A bevont oktatési igazolvanyok egyedi azonositéjat a kozremiikodé intézmény a bevonast
kovetd 8 napon beliil az adatkezel6 altal meghatarozott médon atadja az adatkezelének.

Igazolas
A kozremiik6dd intézmény a diakigazolvanyra jogosultnak a didkigazolvany igénylése nélkiil
igazolast ad ki,

- ha a didkigazolvany nem tartalmazza az oktatds, a gyakorlati képzés tényleges
helyszinét, ebben az esetben a helyszint az igazolason kell feltiintetni,

- anem magyar adllampolgarsagi tanulonak, ha tizenkét hénapnal révidebb idétartamra
sz0l6 Osztdndijjal folytatja tanulmanyait,

- annak a jogosultnak, aki tanuldi jogviszonydnak megsziinését kovetben, de a
diakigazolvany érvényességi idejének lejarata eldtt elvesziti diakigazolvanyat, vagy
didkigazolvanya a jogosultsagok igazolaséra alkalmatlanna valik,

- amennyiben a tanul6i jogviszony bejelentése vagy az igénylés tovébbitasa a jogosult
vagy a kdzremiikddo intézmény hibajan kiviili okbol nem lehetséges.

A kozrem(ik6dé intézmény a jogosult tanul6i jogviszonya megsziinésekor a didkigazolvany
bevonasaval egyidejileg is igazolast ad ki, mely oktéber 31-ig érvényes.

Amennyiben a tanul6i jogviszony bejelentése vagy az igénylés tovéabbitasa a jogosult vagy a
kozremikodé intézmény hibdjan kiviili okbol nem lehetséges az igazolds kiaddsa a
kozremiikddod intézmény egyedi elbiralésa alapjan lehetséges, azzal, hogy a kiadott igazolast az
igénylés tovabbitdsa utan haladéktalanul érvényteleniteni kell, és az 1. sz. melléklet szerinti
igazolast kell kiadni.

A kdzremiikod6 intézmény a pedagégusigazolvanyra jogosult kérelmére az elektronikus
igenyles tovabbitasa nélkiil is kiadja az 1. sz. melléklet szerinti igazolast, amely 180 napig
érvényes.



Az oktatasi igazolvinyok kezeléséért felelds személy kijeldlése
Alulirott a Gvadanyi Jozsef Altalanos Iskola igazgatdja a 362/201 1. (XI1.30.) Korm.rendelet
alapjan az alabbi személy jel616m ki az oktatasi igazolvanyokkal kapesolatos kezelési feladatok

ellatasara.

Munkakoér Név
1SKOlatitkar e

A kijelolt személy kotelessége a jelen szabalyzatban, és a szabdlyzatban hivatkozott
jogszabalyban meghatarozott oktatasi igazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Rudabanya, 2023. szeptember 1.

igazgato

Zaradék
Alulirott tudomasul veszem, hogy a didkigazolvanyok kezelésével kapcsolatos feladatok
cllatasaért felelosséggel tartozom, tevékenységemet a szabalyzatban és a vonatkozd

jogszabalyban meghatarozottak alapjan végzem.

Rudabénya 2023. szeptember 1.

iskolatitkar



5. sz. melléklet: A didkigazolvany helyett kiadhatd igazolds
P v

A DIAKIGAZOLVANY HELYETT KIADHATO IGAZOLAS ADATTARTALMA

1. Az igazolas sorszdma

2. Az igazolas érvényességének vége

3. A jogosult

a) neve,

b) Nkt.-ben meghatarozott azonositd szama,

¢) szliletési helye és ideje,

d) lakcime (alland6 lakohely vagy tartozkodési hely teljes cime),

e) tanulo vagy hallgatd esetén az igénybevett oktatas, képzés munkarendje:

ea) nappali,

eb) esti,

ec) levelezd,

ed) tdvoktatas/mas sajatos.

4. Az igazolas kiallitasanak oka:

a) az oktatasi igazolvany kiallitdsa folyamatban van,

b) az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XI1.30.) Korm. rendelet 21, § (1) bekezdése
alapjan didkigazolvany igénylése nélkiil kiallitott igazols,

¢) az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XIL.30.) Korm. rendelet 26/A. §-a alapjan
kiallitott igazolas.

5. Az igazolas kiallitasdnak célja: ,igazolja, hogy a fent nevezett személy az oktatdsi
igazolvanyokrol sz616 kormanyrendeletben meghatérozott kedvezmények igénybevételére az
igazolds érvényességi idejének végéig jogosult.”

6. Az igazolas tipusa:

a) didkigazolvany helyett kiéllitott igazolas,

b) pedagogusigazolvany helyett kiallitott igazolas.

7. Az igazolason szerepl intézményi adatok:

@) a jogviszonyt igazold intézmény

aa) neve,

ab) feladatellatasi helyének cime*,

b) masodik intézmény:

ba) neve,

bb) feladatellatasi helyének cime*,

c) gyakorlati képzési hely:

ca) neve,

cb) cime.

8. Az igazolas kiallitasanak helye és ideje.

9. Az intézmény vezetSjének vagy az altala megbizott személynek az alairasa.

10. Az intézmény bélyegzdje.

11. Kétdimenzids vonalkod, amely a fentiek koziil egyes adatokat, koztiik a jogosult nevét és
cimét, valamint hitelesitést tartalmaz.

* feladatellatasi hely: az intézmény alapité okirataban szerepld, azon telephely cime, ahol a
tanul6 vagy hallgato oktatasban részesiil. Ha a tanuld vagy hallgaté tobb feladatellatasi helyen
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veszi igénybe az oktatast, akkor azt a telephelyet kell megadni, ahol a legmagasabb 6raszamban

tanul.

6. sz. melléklet: Tdajékoztaté a nevelési-oktutdsi intézmény irattdri tervér

rendjérél

és az iratkezelés

A nevelési-oktatdsi intézménynek gondoskodnia kell a miikédése sordn létrejott, uz intézménybe

érkez6 és uz intézményben keletkezett iratok megdr=ésérdl. A legfontosabb jogszabalyl
rendelkezéseket az intézmény irattari tervére vonatkozé eldirdsok meghatarozasaval a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 1. sz. melléklete rogziti. A jogszabaly a kiilonbozé tigykdrokben
(vezetési, igazgatdsi és személyi Ugyek; nevelési-oktatdsi tigyek; gazdasagi (igyek)
meghatarozza a leggyakrabban el6torduld tipikus iratok korét. valamint az egyes irattipusok

kotelezd Orzési idejét.

Irattari .o ,
Ugykér megnevezése

Orzési ido

tételszam
Vezetési, igazgatasi és személyi iigvek | __ |
1 Intézmenylétesités, -atszervezés, -fejlesztés | nem selejtezhetd
2. Tktatokonyvek, iratselejtezési jegyzdkonyvek nem selejtezhetd
3 Személyzeti, bér- és munkaiigy 506v
4. | Munkavédelem. tiizvédelem. balesetvédelem, 106
I Fenntartoi iranyitds 106
6 ~akmai ellendrzés ) 20 év
7 Megallapodasok, birésagi, allamigazgatasi tigyek 106 |
8 Belsé szabalyzatok ) 10 év
9. Polgari védelem 10 év
10 Munkatervek, jelentések, statisztikak ) Jév
11 Panasziigyek ) Sev
il ‘ Nevelési-oktatasi iigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, vijitasok 106
13. | T c')'i'zsl(lpc_)k, bo'ttb'rzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
1. Felvétel, arvétel 20 év
5. Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyek Sév
- 16 Naplok sév
17. Didkdnkormdnyzat_szem'ezése. mitkodése Sev
18. Pedagogiai szakszolgdlat - Sév
9. Sziildi munkakiozosség, iskolaszék szervezése, mitkodése  s5a
20. ~aktandcsaddi. szakértéi vélemények, javaslatok és ajdﬁldsak Sev
21 Gyakorlati képzés szervezése Sev
22, | Vizsgajegyzdkonyvek o Sev
23. | T antdrg}felos:t({s - 5év
24. Gyvermek- és ifjiisagvédelem 3 év
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25. Tanulék dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai I év

Gazdasagi iigvek

Ingatlan-nyilvantartds, -kezelés, -fenntartds, hararidé nélkiili

épiilettervrajzok, helyszinrajzok, haszndlatbavételi engedélyek
27. | Térsadalombiztositds 50 év
Leltdr, dlldeszkéz-nyilvantartds, vagvonnyilvantartds, 1

50 év

28. L 10 év
selejtezés

29, A gvermekek, tanulok ellatdsa, juttatasai, téritési dijak 5év

30. Szakértdi bizottsdg szakértéi véleménye 20 év

31 Koltségvetési tamogatasi dokumentumok ‘ 5év

A jogszabaly meghatdrozza a kovetendd irattari tételszamokat is. igy ezek alkalmazdsa
kitelezdnek tekinthets. Ha az intézmény Ggy doént, hogy egyes ligykorokben (pl. belsod
szabalyzatok) az irattdri tételt tobb altételre kivanja bontani (pl. 8/1 SzMSz, 8/2 héazirend, stb.)
ennek nincs akadalya. Ha az intézményben olyan iratot kivannak irattarozni, amely nem
szerepel a jogszabalyban meghatérozott irattari tételekben, akkor nincs akadalya 1j irattari
tételszamok bevezetésének sem, ez az irattarba helyezés szakszer(iségén érdemben nem
valtoztat.

Felvetddhet a gyermekek. tanuldk igazoldsainak megérzési kételezettsége. Amint latjuk, a
jogszabdly semmilyen forméban nem irja el$ az igazolasok megorzési kotelezettségét, igy azok
nem képezik az intézmény irattardnak részét, ezekre vonatkozdan tehat nincs kotelezd érzési
id6. Ennek ellenére érdemes az igazolasokat a nevelési év/tanév végéig megdrizni az esetleg
kés6bb felmertild problémak megoldasa érdekében sziikséges adatforrasként. Az igazolasokra
vonatkozoan azonban adatokat tartalmaznak a naplok, amelyek 6rzési idejét 6t évben hatarozza
meg a miniszteri rendelet. A gyermekek. tanuldk fejlesztési naplojéra vonatkozé eléirasok
alkalmazasakor a naplokra a 16. sorban szerepld rendelkezéseket kell alkalmaznunk. tehat azok
Orzési ideje is ot év.

Felhivjiuk a figvelmet arra, hogy a kézfeladatot ellaté kdznevelési intézményeknek
rendelkezniiik kell iratkezelési szabdlvzattal is. Ennek kotelezettségét A kézokiratokrél, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérél sz6lo 1995, évi LXVI. torvény (a
tovabbiakban: Ltv.) rendelkezései, valamint A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.
rendelet) hatdrozzak meg. A Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése elrendeli, hogy az intézmény
iratkezelési szabélyzatanak kotelezd részét kell képeznie a szervezet irattari tervének. Az 5. §
(1) bekezdése rendeli el, hogy az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az iratok
szakszeri] és biztonsdgos megdrzésére alkalmas irattér kialakitdsaért és mikodietéséert,
tovabba az iratkezeléshez szitkséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, feliigyeletéért a kozfeladatot elldté szerv vezetdje felelds. Az irattari tételek
kialakitasanak modjarol a Korm. rendelet 10-11. §-ai rendelkeznek. Az irattiri terv
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szerkezetérdl a 12, § tartalmaz informacidkat. Megvizsgalva a Korm. rendelet fenti eléirasait
azt allapithatjuk meg, hogy a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 1. sz. mellékletében foglaltak
alkalmazdsaval a koznevelési  intézmény  megfelel  «  Kormanyrendeletben  eldirt
kovetelményveknek.

A Kormanyrendelet 2. §-aban olvashatjuk az iratkezeléssel kapesolatos legfontosabb fogalmak
meghatarozasat. Ezek kozil feltétlentl ki kell emelniink az iigvkezeld személyét, aki az
iratkezelési feladatokat végzi az intézményben. Fel kell hivnunk a figyelmet arra, hogy
amennyiben az intézmény papir alap alapu iktatokonyvet hasznal, akkor az a Kormanyrendelet
2.§ 41. pontjanak rendelkezése alapjan nem selejtehetd. Ez teremt garancidt arra, hogy az
intézmény mikodési korébe tartozd fontos iratok létrejottére, kezelésére és esetleges
megsemmisitésére vonatkozd informaciok mindig rendelkezésiinkre alljanak.

A Kormanyrendelet 6. §-aban igy rendelkezik a kozfeladatot elldto szervek iratkezelésérdl:

A kozfeladatot ellato szervek iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy:

a) a szervhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithatd, fellelési

helye. tja kdvetheto, ellendrizhet6 és visszakereshetd legyen:

b) az irat tartalma csak az arra jogosult szaméra legyen megismerhetd;

c) az irat kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmilen megallapithato legyen;

d) az irat szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

e) a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

/) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megelézhetd, a maradandé értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az Ugyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri miikodéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

Felhivjuk itt a figyelmet arra, hogy az irattdari anyag felesleges felhalmozoddsdanak megeldzése
érdekében feltétleniil sziikség van az intézmény irattari anyaganak rendszeres selejtezésére. A
jogszabalyban meghatdrozott 6rzési hataridé elteltével az érintett iratok selejtezhetévé valnak.
A Kormanyrendelet 64. § (1) meghatarozza, hogy az ligyiratok selejtezését az irattari tervben
régzitett 6rzési id6 leteltével az Ltv. 9. § (1) bekezdés f) pontja szerint kell végrehajtani, azaz
irattari anyag selejtezhetd részét az irattari tervben megjeldlt irattari 6rzési id6 letelte, illetve
igyviteli értékének megsziinése utan az illetékes kozlevéltar engedélyével kiselejtezni. Az
iratselejtezésrol — a legalabb évente egyszer, legfeljebb évente négyszer — készitett selejtezési
jegyzOkonyvet az iratkezelésért felel6s vezetd jovahagyasat kovetden az illetékes levéltarhoz
kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése céljabol. Az illetékes levéltar az iratok
megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utan a selejtezési jegyz6konyv 30 napon beliil
visszakiildstt példanyan zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrdl az intézmény vezetdje
az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével gondoskodik. A nem selejtezhetd
iratok levéltirba addsanak hataridejét az Ltv. 12. §-aban foglaltak figyelembevételével kell
meghatarozni.

Az iratkezelési szabdlyzat kiaddsa és hatdlyba lépése
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Az intézményi iratkezelés rendjérdl sz616 szabdlyzator és mellékleteit a mai napon kiadom, a
szabdlvzat 2024. janudr 1. napjan 18p hatdlvba.

Rudabéanya., 2023. szeptember 1.
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