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Intézményi adatok

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Karpati Janos Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti
Iskola
1.2.  Révid neve: Karpati Altalanos Iskola

2. Feladatellatasi helyei

2.1. Székhelye: 8315 Gyenesdias, Kossuth Lajos utca 91.
3. Alapité és fenntarté neve és székhelye

3.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

3.2. Fenntart6 neve: Nagykanizsai Tankeriileti K6zpont

3.3. Fenntarto6 székhelye: 8800 Nagykanizsa, Vécsey u. 6.

4. Tipusa: Osszetett iskola
5. OM azonosito6: 037534
Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerii milkodésének biztositasa, a nevelé munka zavartalan miikddésének
garantalasa, a kdznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre jutta-

tasa.

Az intézményi miikédés rendjénck meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket

jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A torvénybe foglalt jogi magatartasok hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem éllhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdoku-
mentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt,
kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.



Az SZMSZ teriileti, személyi, idébeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanul6ira, valamint az

intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.
Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:
1. sziil6i szervezet
2. didkdnkormanyzat
3. Intézményi Tanacs
Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

Jelen SZMSZ 2025. marcius 1. napjatél hatilyos,



1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Az iskola szervezete

Az intézmény Osszetett iskola, a nappali rendszeri altalanos iskolai feladatellatas mellett
alapfokn miivészetiskolaként is miikodik. Elén a fSigazgato all, két féigazgaté helyettessel
iranyitja a pedagogusok, nevelé-oktatdé munkat segité kollégik és a technikai személyzet

munkajat.
1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartis rendje, formaja

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezetdje a féigazgatd, aki — a kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az in-
tézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban

minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
A f6igazgatd kozvetlenill irdnyitja a foigazgatd-helyettesek munkajat, az iskolatitkart, a tech-
nikai szeményzetet. Kapcsolatot tart a didkénkormanyzattal, a sziil6i kozosséggel és az intéz-

ményi tanacscsal, illetve biztositja a miikodésiik feltételeit.

Az féigazgatd kozvetlen munkatarsai az féigazgato-helyettesek.

Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozoé szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a fels6-
fokl vegzettséggel rendelkezo, neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakérben fog-
lalkoztatottak kozossége. A neveldtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet a féigazga-
té vezet. A nevelGtestiilet évente két alkalommal beszamol6 értekezletet, évente két alkalom-

mal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakoézisségek

A munkak6zosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellaté pedagoégusok. Ennek megfeleléen az iskoldban harom munkakozos-
ség mikodik:

- alsés munkak$zosség



- fels6és munkakdzosseg

- milvészet iskolai munkakdz0sség
Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.
Nevelo-oktaté munkat segité alkalmazottak

e Iskolatitkar
e Pedagdgiai asszisztensek

Feladataikat a munkakéri leirasok tartalmazzak.

Didkénkormanyzat

Az iskola tanuldi szamara a nevelés-oktatassal Gsszefliggd tevékenységiik megszervezesére, a
demokraciira, kozéleti felelésségre nevelés érdekében didkonkorméanyzat mitkodik. A didk-
onkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt, pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit
az foigazgaté biz meg Stéves idStartamra. A didkonkorméanyzat munkajat segité pedagogus a

féigazgato-helyettes I1.-vel tartja a kapcsolatot.

Sziiloi kozosség

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd szi-
16i szervezet mikodik. Az osztalyszintll sziil8i kozdsséggel az osztalyfonokok tartjak a kap-

csolatot, az iskolai szintii sziil6i szervezettel pedig a féigazgato.

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs mitkodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg. A tandcs tagjait a dele-
galok véleményének meghallgatasa mellett a f6igazgato bizza meg. Az iskola és az Intezme-
nyi Tanacs kozotti kapcsolattartasért a f6igazgato felelds. A féigazgato félévente beszamol az

iskola munk4jarol az Intézményi Tanacsnak.

1.2.2. A belsé kapcsolattartas rendje
Vezetok kapesolattartasa
Az iskolai vezetdk és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapcsolattartds megvalosul:

¢ amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;



¢ vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara osszehivott vezetdi és kibovitett vezetdi

megbeszéléseken;

e a fdigazgatd és az foigazgatd-helyettesek munkanapokon térténé meghatarozott rend

szerinti benntartézkodasa soran;

¢ a fOigazgatd-helyettesekkel szakmai munkakézosség-vezetokkel torténd munkameg-
beszélések utjan;

o a féigazgatd az foigazgatd-helyettesek részvételével zajlo szakmai munkakozosségek

munkamegbeszélésein;
e az iskolai munkatervben szerepl6 nevelGtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetosége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztaly-
fondkok a munkatervben meghatarozott idopontokban tartanak k6zos értekezletet. Ezek bizto-
sitjak a rendszeres informaciocserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi, illet-
ve az osztalyfénokok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes munkakézosségek és osztaly-

f6nokok egymas kozotti kapesolattartasat, informaciocseréjét is.
Szakmai munkakozésségekkel valé kapcsolattartas

A szakmai munkakozdsségek, az osztalyban tanit6 tanarok kozossége folyamatosan kapcsola-
tot tart az osztalykozosségekkel, az iskolai sportkorrel, a didkonkormanyzattal. A kapcsolat-
tartas a tanorai és a tanéran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygyii-
lések, évfolyamgylilések, didkkozgyiilés alkalmaval valosul meg.

Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfénokei, vezetoi a sziiloi értekezleteken, sziil6i fogadénapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilkkel. Az iskola egészét vagy
tanuldi csoportokat érinté kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart

kapcsolatot a sziiloi kozosséggel.

Az iskola tanévenkeént legalabb két sziiloi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart fogado-
orat. A sziiloi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanoran kiviili programok megszerve-
zésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikddnek az adott feladatot végrehajto
pedagdgus kozosséggel. A munkakozosségek a pedagogusok munkaja megismerésének segi-
tése érdekében a sziil6i szervezet szdmara bemutatodrakat tarthatnak.



KRETA rendszer

A Kréta feliileten keresztiil torténik a tantargyfelosztas elkészitése, a haladési naplé vezetése,
a helyettesitések kiosztasa, értékelések, hidnyzasok rogzitése. Az elsé osztalyosok beiratasa

ezen a feliileten is megvaldsulhat.

A s7iil6 a belépéshez a titkarsagon igényelhet jogosultsagot. A sziil6 a naploba belepve, az e-
Ugyintézésen keresztiil intézheti gyermekével kapcsolatos teenddit.

Az iskola és a sziilék kozti kapcsolattartas egyik eszkoze. Az intézmény az e-naplé tjan
rendszeresen informalja a sziil8ket a tanulok magatartasardl, tanulmanyi elémenetelérdl, érte-
kelésérdl illetve a kiilonféle iskolai vagy osztaly szintii programokrol, az aktualis tudnivalok-

rol.

Diidkénkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetésége, pedagogusai és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse elsOsor-
ban a didkénkorméanyzatot segitd tanar, aki minden DOK vezetSségi iilésen és a kozgylilése-
ken részt vesz. A hataskorileg illetékes f8igazgatd-helyettes tanévenként két alkalommal (a
tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Didkkozgyf(ilés értekezletein beszamol az
iskola vezetdsége 4ltal hozott fontosabb, tanuldkat érinté intézkedésekrdl, illetve tajékozodik
a diakénkormanyzat munkajarol. A didkénkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanulo-
kat érint§ és intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeme-
nyezze. Sziikség esetén a neveldtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat képvisel6i meghi-

vast kapnak.



2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1. Az intézmény vezetési struktirdja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Foigazgato

Az intézmény vezetdje gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a Pedagégusok 1y élet-

palyajarol szol6 torvényében raruhdzott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel dsszefliggd felada-

tokat.

Hatéaskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

1.

Gyakorolja a Tankeriileti Kozpont altal raruhazott munkaltatéi jogkoroket.

2. Elsé fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és
mads jogszabalyok hataskorébe utalnak.

3. Szabalyozza az iskolai szervezet m{ik5dését, tovabba az iskolai élet belsd rendjet.

4. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit é&s modjait, az tigy-
vitel rendjét

5. Ellendrzi az iskolai neveld-oktaté munkat, az iskola tigyvitelét, szervezeteinek €s ko-
zoOsségeinek miikodését.

6. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

7. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérol.

8. Meghatirozza az éralatogatasok aldl felmentett tanulok és az egyéni tanrenddel rendel-
kez6 tanuld felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Feladatai:

Kiilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikddtetését.

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridore torténd tovabbi-
tasarol.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevels-oktaté munka elveit, ellen6rzési és mindsitési tervét.

Biztositja az iskola miikédését, a zavartalan nevel6-oktato munka feltételeit, az iskolai

munkaterv, munkarend megvalositasat.

Elkésziti az intézmény munkatervét, pedagégiai programjat, SzZMSz-ét, éves tantargy-

felosztasat és iranyelveket az orarend elkészitéséhez.
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Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérél, az egymast segité emberi kap-
csolatok erdsitésérdl, a kitiizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony ki-
alakitasaro] és fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola dolgozodinak tervszerd és fo-

lyamatos tovabbképzésérol.

Gondoskodik a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitésérol, végrehajta-

suk szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai {innepek munkarendhez igazodo, mélté megiinnep-
lésérol.

Iranyitja a tanulobalesetek megelzésével kapcsolatos tevékenyscget.

Iranyitja a belsd vizsgak elkészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagdégus munkakozosségek megalakulasarol és miikddésérdl, a pe-
dagogusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és timogatdsérol, a neveltestiileti don-

tések végrehajtasarol, a nevelGtestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a diakkozgylilés 6sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztosita-
sarol.

Iranyitja az ifjisagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzité szabalyzatok végre-
hajtasarol.

Biztositja az intézményi tandcs, a sziildi szervezet, a didkonkormanyzat mitkodésének
feltételeit.

Irdnyitja és Gsszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztasit — dolgo-
zoinak tevékenységét.

v

Az iskola dolgozéinak munkajat értékeli, mindsiti, valamint kitiintetésre javasolja a

kiemelked6 munkat végzoket, és sziikség esetén felelésségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestiilet és a tanulokozosség életét, a diakonkor-

manyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktaté munka tervszerii fejlesztését, a korszeri-

sitd és 0jitd torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évé kiilsd szervezetek, valamint az is-

kola és a tanulok csaladja (gondvisel6je) kozotti kapesolatokat.
Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.
Irdnyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitesét.

Irdnyitja a tankényvellatassal kapcsolatos feladatokat.
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o Iranyitja a sziilék tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziiléi foga-

donapok, SZK értekezletek stb.) megszervezését.
o Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.
o Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.
e Feliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.
¢ Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.
o Kapcsolatot tart a sziiléi kozosség képviselojével.

o FEllendrzi és értékeli a tanitdsi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegye-
lem, valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztaly-

féonokok, a pedagégusok adminisztrativ tevékenységet.

A féigazgaté-helyettes 1. az altaldnos nevelési és taniigy-igazgatasi foigazgatohelyettesi ha-
tas- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az féigazgatonak. Felelsseéggel
osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositisaban. Feleldsséggel osztozik az iskola tan-
{igy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatdsaban. Ellendrzései soran személyesen

gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.
Hatiskorébe tartoznak:

o A fels6 tagozatos munkakozosség

e A miivészeti munkakdzosseg

o A fegyelmi bizottsag
Jogkore:

e A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

o Alairasi jogkdr gyakorlisa az fbigazgato altal kiadott kiilon intézkedés sze-
rint.(szakmai teljesitésigazolas)

o A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok moédositasanak ira-
nyitésa.

o Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagogusok mindsitésére, kitiintetésére, szik-
ség szerint fegyelmi felelosségre vonasara.

e A hirdetések ellendrzése.

e A fSigazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatisa (betegség stb.) esetén a
foigazgato helyettesitése.

e Jogkorét a vezetd beosztast munkatarsakkal egyiittmiikédve gyakorolja.
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Feladatai:

e Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztilyozo6 és javito-potlé vizsgak

szervezésében.
e Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatds megszervezésérdl.

e Folyamatosan ellatja az osztalyfondkoket a munkajukhoz sziikséges informéciokkal és
dokumentumokkal.

o Feliigyeli a fels6s munkakozosség és a milvészeti munkakodzosség munkajat.

e Elkészitteti a felsos és a miivészeti tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett felada-
tok végrehajtasat.
o A felsd tagozatos pedagdgusok szamara oralatogatasokat, bemutaté orakat, tapaszta-

latcserét szervez.
o Elkésziti a KIR-statisztikat.
o Gondoskodik a tantargyfelosztés el6készitésérdl.

e Iranyitja a fels6 tagozatos és a miivészeti iskolai orarend elkészitését és év kozben tor-

ténd karbantartasat.
o Elkésziti az ligyeleti rendet.
e Gondoskodik a , Kiilonos kézzétételi lista” karbantartasarol.

e Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvalositasarol.

e Szervezi az 4ltalanos iskolai tanulék beiskolazasat és kapcsolatot tart a kozépiskolak-
kal.

e Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrél szol6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesite-
sét.
e Havonta cllendrzi a teriiletéhez tartozé tandran kiviili foglalkozésok megtartasat és a

naplovezetést.
e Az iskolai adminisztriciés rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.
e Az elektronikus napléban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti és ellenbrzi.
o Ellendrzi a munkaidd elszamolasokat.
o Egyiittmiikodik a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.
e Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felel6s az abban foglaltak végrehajtasaért.

e Ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegye-
lem, valamint a tanulok tanulméanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztaly-

f6nokok, a pedagégusok adminisztrativ tevékenységét.
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Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirdvizsgalatokat.
Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal.

Gondoskodik a sziilék tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziil6i

fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitéset.

Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.
Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.
Nyilvantartja és ellenérzi az osztalykirandulasokat.

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

és adatszolgaltatasi feladatokat.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolddo

adatszolgaltatasrol.
Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkajaban.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozd tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi to-

vabbképzések szervezésében €s lebonyolitasaban.

Iranyitja, szervezi, ellendrzi a korrepetalasokat, a fejleszté foglalkozasokat, a hataskd-

rébe tartozo6 szakkorok munkajat.

Felelds az informaci6aramlas gyors és pontos megtorténtéért (kordzvények, hirdeté-
sek, stb.).

Ugyeleti feladatokat lat el.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedései-

ol az f6igazgatdt folyamatosan tajékoztatja.

TER — kézremiikodik a pedagogusok teljesitményértékelésében

A féigazgaté-helyettes II. az altalanos nevelési és taniigy-igazgatasi foigazgatohelyettesi
hatas- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az féigazgatonak. Feleldsség-

gel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasaban. Felelosséggel osztozik az iskola

taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatisban. Ellen6rzései soran személyesen

gy0z8dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.

Hataskorébe tartoznak:

Az alsé tagozatos munkako6zosség
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Jogkore:

L J

A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

Alairasi jogkor gyakorlasa az foigazgaté 4ltal kiadott kiilon intézkedés szerint (szak-
mai teljesitésigazolas)

A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok médositasanak ira-
nyitasa.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagogusok mindsitésére, kitiintetésére, sziik-
ség szerint fegyelmi felel6sségre vonasara.

A hirdetések ellendrzése.

Jogkorét a vezetd beosztasii munkatarsakkal egyiittmiikddve gyakorolja.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo és javitd-potlé vizsgak

szervezésében.
Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol.

Folyamatosan elltja az osztalyfénokoket a munkéjukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Feliigyeli az als6s munkak6zosség munkajat.

Elkészitteti az alsés tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajta-
sat.

Az alsé tagozatos pedagdgusok szamara Oralatogatasokat, bemutatd orakat, tapaszta-
latcserét szervez.

Szervezi az elsé osztalyos tanulok beiskoldzasat és kapcsolatot tart az 6vodakkal.
Elkésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitéserdl.

Iranyitja az als6 tagozatos orarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat.
Gondoskodik a ,,Kiilonds kozzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzési tervét, €s

gondoskodik annak megvalositasarol.

Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenyse-

get.
Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segit6 pedagogus tevékenyseget.
Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrél sz6l6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesite-

sét.
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Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozé tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a

naplovezetést.

Az iskolai adminisztricios rendszereket napi rendszerességgel hasznélja.

Az elektronikus naploban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti és ellenérzi.
Ellendrzi a munkaidé elszdmolasokat.

Egyiittmiikddik a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

Ellenérzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelés az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba éallandd jelleggel a tanari munkafegye-
lem, valamint a tanulok tanulményi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztaly-

f6nokak, a pedagégusok adminisztrativ tevékenységét.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirvizsgalatokat.
Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziil6i

fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Biztositja a tandrok sziikség szerinti helyettesitését.

Reészt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.
Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.
Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszagos, a varmegyei szintii és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési

€s adatszolgaltatasi feladatokat.

Gondoskodik a tanulé balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarol és a kapcsolédd

adatszolgaltatasrol.
Részt vesz a selejtezési bizottsag munkéjaban.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozoé tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi to-

vabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.

Irdnyitja, szervezi, ellendrzi a korrepetalasokat, tehetséggondozasokat, fejlesztd fog-
lalkozéasokat, a hatdskorébe tartozé szakkérdk munkajat.

Felelés az informéciéaramlés gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdeté-
sek, stb.).

Ugyeleti feladatokat lat el.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedései-

10l az féigazgatot folyamatosan tajékoztatja.
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2.2. A vezetoknek a nevelési-oktatdsi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az fOigazgatd és az fGigazgatd-helyettesek a tanévre megéllapitott heti
beosztas szerint tartdzkodnak az iskoldban. A beosztas napi bontasban a tanitds megkezdésé-
t6l tizenhat Ordig tartalmazza a vezetbk beosztasat. A beosztast ki kell fiiggeszteni az iskola

titkarsagan.

'2.3. A kiadmanyozas szabilyai

A kiadményozas rendjét a Nagykanizsai Tankeriileti Kozpont Igazgatoja éltal kiadott utasitas
szabalyozza.

A foigazgato kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a fe-
gyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény dolgozoival kapcsolatos munkaltatoi

intézkedések iratait;

Az intézmény napi miikddéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és

egyéb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolédé azon dontéseket, amelyek kiadma-

nyozasi jogat a tankertileti igazgaté szdmara nem tartott fenn;
A koOzbensé intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitandé iratokat, a
koézponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményen beliil barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetésé-

gének és irattarazasanak engedélyezésére a foigazgatd jogosult.
Kimend leveleket csak a foigazgatd irhat ala.

A f8igazgaté akadélyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi a f8igazgatd-helyettes I,
illetve akadalyoztatasa esetén a foigazgatd-helyettes I1.

2.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére a foigazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatirozott esetekben

atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.
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A képviseleti jog atruhazasarodl szol6 nyilatkozat hianyaban — amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
és miikodési szabalyzat helyettesitésrol sz6l6 rendelkezései (2.5.pont) a féigazgatd helyett

torténd eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

¢ jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

¢ tanuloi jogviszonnyal,

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Utjan hivatalos ligyekben,
e az intézményfenntarto elott,

o intézményi kézosségekkel, szervezetekkel val6 kapcsolattartds soran,

o nevelési-oktatasi intézményben miikodd egyezteté forumokkal, igy a neveldtestiilettel,
a szakmai munkakdzosségekkel, a sziiléi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az in-
tézményi tanaccsal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény belsd és kiilsd

partnereivel,
e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
¢ munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel.
Sajtényilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére a féigazgato

adhat (a fenntartéval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairol fenntartdi, mitkodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

2.5. Az féigazgato vagy féigazgaté-helyettes akadilyoztatisa esetén a helyettesités

rendje

A féigazgato tavolléte alatt az tigyeletes féigazgato-helyettes az intézmény felelds vezetdje.

A f6igazgatét tartds tavolléte esetén a foigazgato-helyettes 1. helyettesiti, mindkett6jiik tartos
tavolléte esetén a féigazgato-helyettes IL. az iskola felelds vezetdje. Amennyiben ez a helyet-
tesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitend6 vezet6 irasban biz meg egy felelést, leheto-

leg a munkakozosség-vezetok koziil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
a foigazgato irasban elore elkésziti a helyettesitési rendet, kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez

wre

az eldiras vonatkozik a nyari ligyeleti napokra is.
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2.6. A féigazgaté feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

A f8igazgat6 az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza 4t a helyetteseire.
A munkavégzés ellendrzése.

Az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgdk szervezése.

A statisztikak elkészitése.

Az orarend elkészitese.

Az tigyeleti rend elkészitése.

A tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezése.
Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

Személyi anyagok kezelése.

Az atruhézott feladat- és hataskorok esetében a foigazgato-helyetteseket teljes korli beszamo-
lasi kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat

a munkakori leirasok tartalmazzak.
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3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagogusok kizosségei

3.1.1. Nevelétestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd €s dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a fels-
fokn végzettséggel rendelkezd, nevel és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben fog-
lalkoztatottak kozossége. Véleményezési és javaslattévo jogkore kiterjed az iskola milkodésé-

vel kapcsolatos valamennyi kérdésre.
Dontési jogkore a kovetkezdkre terjed Kki:
¢ A hazirend elfogadésa.
e A tovabbképzési program elfogadasa.
e A nevelétestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivélasztasa.

¢ A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozdvizsga-

ra bocsatasa.
e A sajét feladatainak és jogainak atruhazasa.
A szakmai munkakdzdsségekre ruhazza at dontési jogkorét:
e az iskola munkéjat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozossé-
geket érintd részeinek elfogadasarol;
e aziskola éves munkatervének munkakozosségeket érint6 részeinek elfogadéasardl;

A szakmai munkakozosségekre atruhazott dontési jogkor ellatisaért a munkakozosség veze-

t6k a feleldsek.

A tanuldk fegyelmi iigyeir8l a tanuléi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalaszta-

sara a tanév elso értekezletén keriil sor.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestilletnek a dontést

kévetd legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A nevelbtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszer(i sz6tobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén a f6-
igazgat6 szavazata dont. A neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt pedagogus veze-
ti. A jegyzokonyvet a fSigazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlévd tagjai

koziil két hitelesito irja ala.
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3.1.2.Szakmai munkakdozosségek

A munkakozosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellaté pedagogusok.

Ennck megfeleléen az iskolaban az alabbi munkakozosségek miikodnek:
o Alsés
o Felsds
o Miivészeti

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkdja mindségi €s

modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkéjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdzosség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakozdsség-vezetd hivja
ossze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha a f8igazgatd vagy a foigazgato-helyettes
elrendeli, vagy a munkakdzosség tagjainak legalabb egyharmada inditvéanyozza.

A munkakézosséget a munkakdzdsség-vezetd irdnyitja, akit az foigazgatod biz meg a munka-

kozosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb o6t évre.
A munkakozosségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a nevelGtestiilet altal atruhézott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos fel-
adatokat.

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

ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizésaira.

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo nevel8-oktaté munka szakmai szinvonalat, mi-
ndségeét.

Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyiittmiikddnek egymaéssal az iskolai nevelé-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a gyor-
sabb informacidaramlés biztositdsa érdekében gy, hogy a munkakozosség-vezetbk rendsze-

resen konzultalnak egymassal és a foigazgatoval.
Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szer-
veznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal meghir-

detett versenyeket.
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Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Osszedllitjak az osztilyozo, a kiilonbozeti, a javitd és atlvételi vizsgak tételsorait, ezeket fej-
lesztik és értékelik.

Tamogatjak a palyakezdé pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.
Segitik a gyakornokok beilleszkedését.
Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

Az als6s és felsds munkakozosség segitséget nyijt az iskola vezetdségének az egységes neve-
1€si alapelvek kialakitdsaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

3.2. A tanulék kozosségei

3.2.1. A didkénkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tanéran kiviili szabad-
id6s tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormanyzat miikédik. A kdzgyiilés va-
lasztja sajat vezetdségét és az intézményi tanacsba delegalt képviseldjét. A didkénkormanyzat
munkajat e feladatra kijelolt, fels6fokh végzettségli és pedagégus szakképzettségli személy
segiti.
A diakénkormanyzat dontési jogkoért gyakorol:

e sajat miikodésérol;

e hataskorei gyakorlasarol,

e egy tanitas nélkiili munkanap programjar6l.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikodésével és a

tanul6kkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatirozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

e ahazirend elfogadasa el6tt.

A fenntartd a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezéen

kikéri az iskolai didkonkormanyzat véleményét.
A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért a féigazgato felelds.

A didkonkorményzat mitkddéséhez sziikséges feltételeket az alabbi mddon biztositja az in-

tézmény:

¢ a didkkdzgyiléshez és a didkonkormanyzat altal szervezett programokhoz az intéz-
mény infrastruktirdjat rendelkezésre bocsajtja,
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e aziigyviteli feladatokhoz sziikséges irodaszereket biztositja,

e a zavartalan miitkddéshez sziikséges informaciok eljutasat biztositja a didkonkormany-

zatot segitd pedagogus és a diakonkormanyzat vezetdje részére.

3.2.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben miikédd sportkor feladata a tanulok napi testmozgédsaval, a mindennapos
testnevelés céljaival dsszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkdri foglalko-
zasokat tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott idokeretben.

A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuléja.

A sportkéri foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan
szakedzd, aki a felsGoktatasi intézmény 4ltal szervezett, legalabb 120 6ras pedagogiai tovabb-

képzésben vett részt.
A sportkor felelosét a féigazgato bizza meg.
Az intézményvezetéssel vald kapcsolattartas formaja és rendje:

Az iskola vezetdsége és a sportkdr kdzotti kapesolat feleldsei a sportkort vezetd pedagdgusok.
A sportkoért tartd pedagoégusok javaslatot tehetnek a sportagak kivalasztdsara. A sportkor te-
vékenységének vagy munkijinak megismerése érdekében a pedagégusok bemutaté oOrakat

tarthatnak. A sportkor éves tevékenységérol beszalomot készit.

3.3. A sziilok kozosségei

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kbtelességeik teljesitése érdekében az intézmény
miikddését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd szii-
16i szervezet mitkodik. A sziiléi kozdsség sajat szervezeti és miikodési szabalyzatuk szerint
milkodik. A szervezet alapegységei az osztaly sziildi kozosségek. Kiildotteik az iskolai Sziildi
Szervezetben képviselik az osztalyt.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesiilését, a nevel-
oktatd munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok
egy csoportjat érinti. Ebbe a kérbe tartozo iigyek targyaldsakor képviseldjilk részt vehet a ne-
velbtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat miikodési rendjérdl és munkatervérdl, vala-
mint az Intézményi Tandcsba delegalt képviseld személyér6l. Véleményt mond a pedagogiai
program, a hizirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadésakor és modositasakor.
A fenntartd a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezoen

kikéri a sziil6i 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 iddszakban tanitasi napokon 7.00-t61 17.00 oraig (igény esetén
18.00 6raig) tart nyitva. Ett6] vald eltérést eseti kérések alapjan a féigazgatod engedélyezhet.
Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartas csak a féigazgato altal en-
gedélyezett programok idGtartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az
elére kozzétett iigyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi 6rak a hazirend ,,Az iskola miikodési rendje” fejezetében meghatirozott rend sze-
rint zajlik. Az elsé elméleti ora kezdete 8.00 ora. A tanitasi orat senki sem zavarhatja. Koroz-
vények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében féigazgatdi vagy féigazgato-

helyettesi engedély sziikséges.

A tanér az oraja alatt felelds a rendért, a terem éallapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezd6dhessen a kovetkez6 tandra. Szaktante-
rem esetén amennyiben a tanarnak a kovetkez§ draja nem abban a teremben lesz, akkor azt be

kell zarnia.

Az orakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 eldtt és utan az féigazgato-helyettes 1. altal
kialakitott iigyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A pedagogusok reggeli iigyelete 7
orakor kezdddik. Az iigyeleti beosztast 6rarendhez igazodva kell meghatarozni. Az ligyeletes
tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasag meg6rzését. Baleset

esetén intézkedik.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, mizeum- és szin-
hazlatogatisokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabélyait szintén a fSigazga-

to-helyettes 1. hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6néllé szabalyozasként
hatarozza meg. A hazirend betartisa a pedagogiai program céljainak megvalositasa miatt az

intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak

rendje

A pedagégusok a 40 6ras teljes munkaidejébd] a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidejének

beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidd és a kotott munkaidé (32 6ra) kozotti érdkban ella-

tandé feladatokat a féigazgato hatarozza meg.
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A feladatok meghatarozasanak elve az arédnyos és egyenletes feladatelosztas a nevelGtestiilet

tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a

pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tanar az 6rai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és orait a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli
ligyeletet ellaté tandrnak az iigyelet megkezdése elétt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az

iskolaba.

A testneveld tanarnak az 61tozot ki kell nyittatnia a tanitas megkezdése el6tt legalabb 10 perc-
cel és a tanorak alatt az 6ltdzoket zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek megdrzesé-

rol az ora megkezdése elétt gondoskodnia kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés el6tt értesiteni kell az illetékes fdigazgatd-
helyettest, aki megszervezi a helyettesitést. Az jboli munkaba allast jelezni kell az illetékes

f8igazgaté-helyettenek legkésébb a megel6z6 munkanap 15 6raig.

4.3. A belépés és benntartézkodis rendje azok részére, akik nem illnak jogviszonyban

a nevelési-oktatisi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek

esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskoldval.

Az iskola helyiségeinek bérlsi a fdigazgatoval vald egyeztetés alapjan léphetnek be az iskola-
ba. Hétvégén, iinnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelolt tigyeleti napot kivéve), csak a
féigazgatod kiilon engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartézkodnia. Enge-
dély nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilék a fogadoorak, a sziil6i értekezletek és a szildi

részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.
Az iskolaban valo tartozkodas szabélyai:

e Az intézménybe 1épd idegenck, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, sze-

mélynél tartézkodhatnak.

e A tanitasi 6rak latogatasara a féigazgaté vagy az lgyeletes vezeté engedélyével keriil-

het sor, az 6rak Iényeges zavarasa nélkiil.

e A sziildk, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program csetén az erre kijeldlt

tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartézkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzd
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehet6ség szerint ne zavarjak meg

az oktatomunka rendjét.
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4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intéz-
mény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

26



5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAL,
IDOKERETEI

Az iskola a tanérai foglalkozasok mellett a tanulok érdekldése, igényei, sziikségletei, vala-
mint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglakozasokat megfeleld szami jelentkezé esetén a foigazgatdo engedélyezi. A
foglalkozasok helyét és idStartamat a fOigazgatd és helyettesei rogzitik, terembeosztassal
egyiitt a mindenkori tantirgyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokat naploba

rogziteni kell.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatasa és a tehetséggon-
dozas, a gyengébb eléképzettségli tanulok felzarkoztatdsa, a tananyag eredményes elsajatita-
sanak elésegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre 4116 Orakeret felhasznala-
sarél a féigazgaté dont a munkakozosség-vezetdk és a foigazgatd-helyettesek javaslata alap-
jan.

Az egész napos iskola a didkok tanulmanyi munkéjanak segitése csoportos foglakozas forma-
jaban.

A tanuldk mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésora-
kon til sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy Ichetéséget bizto-
sitson a tanuldk szamara a kiilonbdzo sportagak miivelésére és versenyekre valo felkésziilésre.
Az iskolai sportkérok foglakozasain valo részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési 6rabol két
ora kivalthaté. A részvétel igazolasa a foglakozast tartd tanar altal vezetett napld részvételi

adatai alapjan torténik.

A diakkérok célja a tanulok tudoményos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és
egyéb érdeklédésének kielégitése, alkoté képességeinek fejlesztése. Didkkomek tekinthetd a
szakkér, érdeklddési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra ala-
kult csoport. Kozos jellemzéjiik, hogy a foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint

zajlanak. A didkkor minimalis 1étszama 14 6.

Idészakos tanéran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valé felkészités
céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztisa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai haziver-

senyeken elért eredmények alapjan torténik.

27



6. AZINTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény kiilonbdzd orszagos, varmegyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsola-

tot, illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

A fdigazgaté és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban

4116 intézményekkel, dllami, dnkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozésokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlddésének tamogatasa érdekében az intézmeény
vezetbsége ¢és pedagégusai egyiittmiikddnek az ellenérzést végzo tanfeliigyelkkel. Az
egyiittmitkddés célja, hogy segitse a pedagogusok munkajanak ellendrzését és értékelését, a
vezeté munkajanak ellenérzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és érteke-
1ését.

A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcesolattartis formdja és rendje

Az intézmény miikddése szempontjabol az alabbi kiils6 partnerek a legmeghatarozobbak:

e Az intézmény fenntartojaval: Nagykanizsai Tankeriileti Kozpont

8800 Nagykanizsa, Vécsey u. 0.

Nagykanizsai Tankeriileti Kozpont - Keszthelyi Iroda, 8360 Keszthely, Dedk F. u.
23.

o Zalaegerszegi Pedagogiai Oktatdsi Kozpont,
8900 Zalaegerszeg, Kinizyi utca 74.

o A helyi oktatasi intézmények vezetSivel és tantestiileteivel: Gyenesdidsi Bolcséde és
Ovoda
8315 Gyenesdias, Bartok Béla utca 1., Aprdfalva Ovoda Varvolgy, 8316 Varvélgy,
Kossuth Lajos utca 86.

o A teriiletileg illetékes szakszolgalattal: Zala Virmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat
8900 Zalaegerszeg, Apdczai Csere Janos tér 5.
Zala Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Keszthelyi Tagintézménye, 8360

Keszthely, Lovassy u. 8.

o Iskoladr program megvaldsitdsahoz: Keszthelyi Renddrkapitinysag

8360 Keszthely, Dedk Ferenc utca 31.
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A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért a féigazgato a felelds.

Az eredményes oktatd- és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

o Aziskolat timogaté Gddorhdzy Antal Alapitvany kuratoriumaval.

e Az alabbi kézmiivelédési intézményekkel: Jozsef Attila Klubkonyvtar, Gyenesdids

o Az alabbi tarsadalmi egyesiiletekkel: Forrdsviz Természetbarat Egyesiilet, 8315
Gyenesdias Godorhazy u. 60., Kozkultira Alapitvany, Gyenesdids Néptanc Egyiittes,
Kinizsi Sportegyesiilet.

e Az alabbi egyhazak helyi gyiilekezeteivel: Katolikus Egyhaz, Evangélikus Egyhaz,
Reformatus Egyhdz.

A tanulok egészségi allapotdnak megovasaért az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn az
iskolaorvossal és védéndvel. Segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi

vizsgalatat.

A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjisagvédelmi felelése rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Csalddsegité és Gyermekjoléti Szolgalat, 8353 Zalaszénto, F6 u. 3.

gyermekjoléti szolgalattal.

6.2. Kapcsolattartas a pedagoégiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai

szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért mindkét f8igazgatd-helyettes a felelds. Munkajuk soran segitik, hogy a szii-
16k sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakért6i bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelesi
tandcsadas szolgaltatasait. Megszervezik tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igeny-
bevételét a pedagogus tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniigy-igazgatasi szolgaltata-
sok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozd verse-

nyeken valo részvételt.
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6.3. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgilattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot mindkét fdigazgato-helyettes és az ifjusagveé-
delmi felelds tartja. Feladatuk, hogy megelézzék a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyezte-
tés esetén eljarast kezdeményezzenek. Feladatuk az osztalyféndkok jelzéseit kdvetden a tanu-
16i hianyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valé kap-
csolat felvétele. Az ifjisagvédelmi felelds részt vesz a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett
esctmegbeszéléseken.

6.4. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valé kapesolat célja a nemzeti kdznevelesi
torvényben eldirt, évenként esedékes sziirévizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a sziir6-
vizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért mindkét fo-

igazgato-helyettes felelos.

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak dpolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirevé-
nek megdrzése, dregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessege.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktuélis feladatokat, iddpontokat, valamint feleldso-
ket a nevelbtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézmeényi szintii iinne-

pélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok részvétele kotelezo.

Az iinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozodhatnak. Az
osztalyfénokok az iinnepélyeket megelézéen osztalyaikkal ismertetik az linnepéllyel kapcso-
latos legfontosabb tudnivalékat, és felhivjak a tanulok figyelmét az iinnepi 6ltdzékben vald

megjelenés kotelezettségére.
Iskolai szintii tinnepélyek, rendezvények:
e Tanévnyitd
e Oktober 6.
e Oktober 23.
e Karacsonyi innepély
o Farsang
e Gergely-napi Miivészeti Fesztival

e Marcius 15.

30



e Aprilis 11.
o Nemzeti Osszetartozas Napja
e Ballagas

e Tanévzaro

8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. Védé, 6vo elsirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben valé

tartézkodas sorian meg kell tartaniuk

Az intézmény védelmet biztosit tanul6i szamara a fizikai és lelki erészakkal szemben. A pe-
dagdgusok és a tanulok egyiittesen feleldsek az egészség megbrzéséért és a biztonsagos mun-
kavégzést eléird rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének meglrzésével es az
egészséges iskolai kérnyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz

az iskolaorvos és a védond.
Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanul6i balesetek megel6zésében és baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyito tanar koteles a munka kezdetekor
altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megelzési és
munkavédelmi elirasokat ismertetni. A tandrnak meg kell gy8z&dnie arrol, hogy tanulok
megértették-e az oktatds soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni.

Az osztalyfonokok minden tanév elsé osztalyfondki ordjan a tanuldkat altalanos baleset-
megel6zési, munka- és tiizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az e-napléban is dokumentalni
kell.

A tanulé koteles a tevékenységével kapesolatos baleset-megelézési, munkavédelmi és tizvé-

delmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.
A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulék csak folyamatos feliigyeletmellett és csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel ve-
gezhetnek munkat - testnevelési 6ran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eldirasok-

nak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhézatot - gyiriit, karkotét, nyaklancot

stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi id8ben csak szervezett forméban, tandr vezetésével hagy-

hatjak el.
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Baleset esetén mindenki koteles a tle elvarhaté modon elsdsegélyt nyujtani és a sériiltek to-
vabbi ellatasat elosegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyujto 1addk az elsésegélynyujto

helyen vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabélyzat elirasai érve-

nyesek.

A pedagogus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segitd eszkoz vagy felszerelés az
iskolaba csak a féigazgatd engedélyével hozhato be. Kivételt képeznek a rogzitett felvételek,
a CD-k, videék, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasdgaért, virusmentesse-
géért a pedagbgus felel. A bevitt eszkozok koziil a gyari készitésiieket csak a magyar nyelvii

hasznalati utasitasnak megfelelden szabad hasznélni.

8.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje

A tankételes tanulok évenként kettd alkalommal kiilon beosztas szerint fogszati, évente egy
alkalommal szemészeti és altalanos szirdvizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjardl a ta-
nuldkat és a sziil6ket az osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kotelezd.

8.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsa-
dalmi, egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mds események, ha azok varhaté vagy valos ko-
vetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben a f8igazgatd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kornyezeté-
ben 1év8 vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva
legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariadd is. z esemény bekovetkezése-
kor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsé feladat az iskola kiiiritése, amelyet a f6-
igazgatd vagy az iigyeletes vezetd rendelhet el. A Kkiiiritésr6l szoban értesiilnek az alkalmazot-
tak és a tanulok. A kiiirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat tarto tana-
rok feliigyelik. A kiiiritést, a tiizriadd esetére kifliggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehaj-
tani. A kiiirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiiirités kezde-
tén és az épiiletbdl valé kiérkezéskor létszamellendrzést kell tartani. A kiliritéssel parhuzamo-

san a féigazgaté sziikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola fenntartojat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az uigyeletes vezetd bejelentés valosag-
tartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérél a renddrse-

get kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.
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9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyo nevelé-oktaté munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigilasa, a munka haté-
konysaganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony mitkodtetéséert

az intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illeten a foigazgato, sajat hataskoriikben a fSigazgato-
helyettesek és a munkakozosség-vezetok. Az osztalyfénokok ellendrzési jogkdre az oszta-
lyukban folyd oktaté-nevelé munkara terjed ki.

Minden tanévben ellendrzott teriiletek:
o A tanitasi orak.
Az ellendrzést a foigazgatd, a féigazgato-helyettesek, a munkakozosség-vezetok, sajat
osztalyukban az osztalyfonokok végzik oralatogatassal.
o A munkakozésségek munkdja.

Az éves munkatervben rogzitett iitemezés szerint a munkakozdsség-vezetd iskola ve-

zetdsége elbtti beszamoltatasaval torténik.
o A tanitasi érak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

A fSigazgatd, vagy féigazgato-helyettesek alkalomszeriien ellendrzi.
e Az elektronikus naplo vezetése.

Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig a foigazgato-helyettesck
havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirasat, iga-
zolasat. Az ellenbrzés az orszagos pedagogia szakmai ellendrzés helyszini vizsgalata-

nak teriileteit érinti hangstlyosan.
o A sziilGi értekezletek, fogadoorak rendjét a fGigazgato és helyettesei ellendrzik.
o Az igazolatlan hidnyzdsok szamanak alakulasa.

Az ellendrzést az osztalyfénokok folyamatosan végzik.

A f8igazgatd rendkiviili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenérzés megtartasat

a szakmai munkakozosség, az Intézményi Tandcs €s a sziil6i kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagoégussal, munkako-
zosség-vezetovel, illetve a munkakdzosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak,
hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozd hataridés feladat vagy utasitas is kapcso-
16dik. Az altalanosithato tapasztalatok Osszegzésére nevelStestileti vagy munkakozosségi

értekezleten keriil sor.
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10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

10.1. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanul6i
jogviszonyukbol fakado kételezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskoldnak okozott kar
megtéritésének megallapitdsa soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas peda-

gogiai célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
o a fdigazgato;

¢ a fOigazgatd-helyettesek

az osztalyfénok az osztalya tanuldja ellen;

e a szaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kez-

deményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.
Az els6foki fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelotestiilet.

A fegyelmi eljards meginditasarél harom honapon beliil donteni kell ugy, hogy a fegyelmi
eljarast a koteleztség szegéstél szamitott harom honapon belil be kell fejezni. A fegyelmi elja-

ras meginditasat hatarozat formajaban irasba kell foglalni.

A sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziil8i szervezet és a didkdnkormanyzat kézosen mikddtesse a fegyelmi elja-
ras lefolytatasat megel6zd egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszego és a sértett ko-

z6tti megallapodés 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatisaért az iskola (tanuloi) fegyelmi bizottsdga felelds, amelyet a

nevel6testiilet tagjai koziil valaszt.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kis-
kora sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
kiskorti kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilé egyetért. Amennyiben az egyez-
tetd eljaras lefolytatisira lehetség van, arrdl a fegyelmi bizottsag vezetSje irdsban (a tanul-
ményi rendeszeren és postai iton keresztiil is) tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulét (kiskord tanuld esetén a sziilot), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetbségere.
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A tanuld - kiskort tanuld esetén a sziild - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi na-
pon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztet$ eljarés lefolytatasit. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras a jogszabélyban megha-
tarozott hataridén beliil (15 nap) nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytat-
ni. Amennyiben fegyelmi eljarassal elbiralt kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben
ismétl6dik ugyanannal a tanulénal, a fegyelmi jogkdr gyakorlja az egyeztetd eljaras alkal-

mazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyaniisitott tanulo és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljards-
ban irasban megéallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megéllapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslaséhoz sziikséges idére, de
legfeljebb harom hoénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet el-
szenved fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil§ nem kérte a fegyelmi eljaras foly-
tatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarél kotott irasbeli megal-
lapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a megallapodasban foglal-
takat a kotelességszegd tanuld osztilykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az jrasbeli
megallapodésban meghatéarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljiras vezetSje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét a féigazgatd kozremiikodésével jeldlik ki.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyezteté eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — a féigazgato tiizi ki, az egyez-
tet cljaras idépontjarol és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus
személyérdl elektronikus Gton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytataséra a féigazgato olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a

zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek

célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd

eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irasos megéllapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslaséarol irasos megallapodds késziil, amelyet

az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idészakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okoz6 tanul6 osz-
talykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennck megfeleld mélységben lehet in-
formaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

35



Az egyeztetd eljaras sordn jegyz8konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezés-

hez egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, ak-
kor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kételezettségszegés 6ta hirom honap mar
eltelt. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri.

Kiskor( tanulé esetén e jogot a sziild gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet el6irasai szerint foly-
tatja le.

10.2. A fegyelmi eljaras iskolan beliili részletszabalyai:

A fegyelmi eljards meginditisa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6l6 informacio megszerzését koveté 30. nap a fe-
gyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja. A fegyelmi eljarast meg kell sziintetni, ha a kotele-

zettségszegéstdl 3 honap eltelt.

* A fegyelmi targyalas lefolytatasara a legalabb haromtagi fegyelmi bizottségot a neveld-
testiilet bizza meg, elnokét maguk koziil valasztjdk meg. A nevelotestiilet ezzel kapcso-
latos dontését jegyzOkonyvezni kell.

s A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziilGje (sziilei), a fe-
gyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6kdnyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idStartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgalo
teremben.

* A fegyelmi targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz8konyv késziil, A fegyel-
mi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot

az iskola irattaraban kell elhelyezni.

* A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az irato-
kat egyetlen irattari szimmal kell iktatni, amely utan tortvonal beiktatasaval meg kell je-

16Ini az irat ezen beliili sorszamat.

* A fegyelmi eljarast Ggy kell lefolytatni — amennyiben sziikséges bizonyitasi eljarast le-
folytatni -, hogy a tanul6 kotelezettségszegése kétséget kizréan bizonyitott legyen.

Az eljarés soran a tanuld fegyelmi biintetésben részesithetd. Fegyelmi biintetés lehet
*  megrovas,

* $zigori megrovas,
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 meghatirozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetéleg megvonasa,
« 4thelyezés masik osztalyba, tanulcsoportba, vagy iskoléba,

» eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol ,

* kizaras az iskolabol.

Az eltiltas az adott iskolabol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév végi osztalyzato-
kat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhato, ha a tanulé a nyari gyakorlat teljesi-

tése soran kovet el fegyelmi biintetéssel sujthato kotelességszegd magatartast.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birdsag a tanuld
javéara megvaltoztatja, a tanul6 osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, leheto-
vé kell tenni, hogy a tanulé — valasztasa szerint az iskolaban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag

elott — osztalyozo vizsgat tegyen.

Tankételes kord tanuloval szemben a kizéras az iskolabol fegyelmi biintetés kiszabasara akkor
van lehetdség, ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, valamint csak rend-

kiviili és ismétlddd fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

A biintetést - hatirozat formajaban - irasba kell foglalni, és azt a sziilé tudomasdra kell hozni.
A fegyelmi hatirozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismer-
tetni kell a hatarozat rendelkez részét ¢és révid indokolasat. A jegyz6kényvet minden oldalon
alair minden résztvevd. A sziilé vagy tanulé kérése alapjan a jegyzO6koényv masolata atadasra

keril.

A fegyelmi hatarozat rendelkez§ része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjeldlését, a
hatdrozat szamat és trgyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idotar-

tamat, a felfliggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatdrozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megéllapitisanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt

dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatdrozat zar6 része tartalmazza a hatdrozat meghozataldnak helyét és idejét, a
hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjeldlését. Ha elso fokon a nevelbtes-
tiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette, tovabba

a nevelbtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.
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11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO
Intézménytinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus Gton elballitott papiralapi nyomtatvanyok:
e atanuldbalesetek elektronikus uton térténd bejelentése,
e a KIR rendszerbél kinyomtatando dokumentumok,
e az elektronikus naplo,
e iskolalatogatasi igazolas,
e diakigazolvany elkésziiltéig kiallitott igazolas

2. Elektronikus ton elballitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

11.1. Az elektronikus iton eléallitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus tuiton eléallitott papiralapti nyomtatvanyt — a féigazgaté utasitasa szerinti gya-
korisaggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

e A papiralapil nyomtatvanyt kinyomtatésat kdvetoen:

o el kell latni a féigazgatd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzbjével,

e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattrazasi sza-
balyzat alapjan irattari dokumentumként kell megorizni.

A papiralapt irattdrazés tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kove-
telmények megtartasaért a foigazgato felel, valamint a hitelesitésrél is a féigazgatonak kell

gondoskodnia.

A tanulébalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak hite-

lesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

e A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papiralaph torzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabély hatarozza meg. A megje-
161t személyek alairasaval és az intézmény kor alaki pecsétjével ellatva valik hitelessé.
A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot a tanuléi jogviszony mas

megsziinésének eseteiben.
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e Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az

adathordoz6t az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

11.1. Az elektronikus wton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirist (amennyiben van az intézményben errc lehetdseg)

kizarolag a féigazgatd alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintil jogok

beallitasai az f6igazgatoi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznal6i névvel és ehhez tartozd,
kizarolag a felhasznalé altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznélo-

név nem engedélyezhetd. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cseréIni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
kéarért — a foigazgato altal kezdeményezett vizsgélat eredménye alapjan - a kirt okoz6 szeme-

lyesen felel.

12. AZ INTEZMENY ALAPDOKUMENTUMAIROL VALO TAJEKOZODAS
RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziilo, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzéaférhetd az iskola honlap-

jan, a ,,Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagégiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat egy-egy nyomta-
tott példanya megtalalhat6 a fenntarténal és az iskola titkarsagan.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl8d6k felvilagositast kérhetnek a féigaz-
gatotol és a foigazgato-helyettesektdl, elézetesen egyeztetett idépontban.
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13. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Milkddési Szabalyzatot a Karpati janos Altalanos Iskola és Alapfoki M-
vészet Iskola nevelotestiilete 2025. februar 3. napon tartott iilésén elfogadta.

Gyenesdias, 2025 februar 3.

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

hitelesité nevelbtestlileti tag
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Legitimacios zaradék

Kérpati Janos Altaldnos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola didkdnkorméanyzata az intéz-
mény Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatit a nemzeti kdznevelésrél szolé 2011. évi CXC.
torvény 48. § (4) bekezdés a) pontja valamint a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 120. §
(5) bekezdése alapjan véleményezte.

Gyenesdias, 2025. januér 27

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

DOK vezetbje DOK segité pedagdgus

Karpati Janos Altalanos Iskola és Alapfokd Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Sza-
balyzatat a Sziil6i Szervezet a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdése

alapjan véleményezte.
Gyenesdias, 2025. januar 28

Szu101 Szervezet elndke

Karpati Janos Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola Szervezeti és Milkddési Sza-
balyzatat az Intézményi Tan4cs a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 121. § (7) bekezdése

alapjan véleményezte és elfogadasra javasolta.
\( ool

Intezm Tanacs elnoke

Gyenesdias, 2025. januar 29
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A Karpati Janos Altalanos Iskola és Alapfok Miivészeti Iskola Szervezeti és Mitkodési Sza-
balyzatat a fenntarté Nagykanizsai Tankeriileti Kozpont képviseletében, a nemzeti
koznevelésrdl sz616 2011, évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan jovahagyom.

Nagykanizsa, 2025.. oy 2/1 .
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MELLEKLETEK
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1. sz. melléklet

A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

e A pedagdgusok 1ij életpalyajarol sz6l6 2023. évi LILtorvény (tovabbiakban Puétv.)

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

e A 2011. évi CXILI. tdrvény az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informécidsza-
badsagrol,

e 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

o 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagbgusok teljesitményértékelésérol

e 401/2023. (VIIL.30.) kormanyrendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi
LII.torvény végrehajtasarol

e 229/2012.(VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény végrehajta-
sarol,

e 43/2013. (1. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratke-
zelési szoftverek megfelel6ségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes szabalya-
irdl,

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmaz4asarol,

e 335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének alta-
lanos kovetelményeirdl,

e Az oktatasi igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

e A pedag6gus-tovabbképzésrdl, a pedagbgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzes-
ben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szo616 277/1997. (XII. 22.) Korm. ren-
delet,

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

e A Kkatasztrofik elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatair6l sz010

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet,
e Az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz6l6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,



2. sz. melléklet

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA
Jogszabalyi hattér
Az iskolai konyvtar mitkddését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzik meg, koztiik:
e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol,
e 229/2012. (VIIL 28.) Korméanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvény végre-
hajtasarol,
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol,
e 110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, valamint
e az IFLA és az UNESCO koz6s konyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai konyvtar miikédési szabalyzata tartalmazza:

A konyvtarra vonatkoz6 adatokat.

A kényvtar fenntartisa és szakmai iranyitasara vonatkozoé informéciokat.
A konyvtar feladatait.

Az iskolai kényvtar gyiijtékore, alloméanya, gazdalkodasa.

A konyvtéri allomany elhelyezését és tagolasat.

Az éllomany nyilvantartasat.

A konyvtari allomany ellenérzését €s védelmét.

A konyvtari dllomany feltarasat.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait.

A konyvtar fenntartisa €s szakmai iranyitasa

A koényvtar a Karpati Janos Altalanos Iskola és AMI szervezetében miikodik. A szakszeri

konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntarté kozosen vallal felelGsséget.

Az iskolai kényvtar milkddését a féigazgaté iranyitja és ellendrzi a neveldtestiilet és a diakko-

zosségek javaslatainak meghallgatasaval.
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A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar gyijteményét szakszeriien fejleszti és feltdrja. A gylijteményre épiild
szolgaltatasaival az iskolai neveld-oktatd munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén beliil
biztositja az iskola alkalmazottai és tanuldi részére a neveléshez, oktatishoz sziikséges isme-
rethordozokat, informacidkat. A nevelbtestiilet aktiv kozremilkodésével szervezi a tanulok
konyvtarhasznaléva nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok kifejlesztését, a tanulok 6nalld
ismeretszerzé képességének kialakitdsat. A pedagoégusok alapveté pedagdgiai, szakirodalmi
és informacids tajékoztatasira torekszik, ennek érdekében fogadja mas intézmények ilyen

irdnyu szolgaltatasait.

Az iskolai kinyvtar gyiijtékore, allomanya, gazdalkodasa

A gylijtékorre vonatkoz6 szabalyzat a 3. szam( mellékletben talalhat6. Az iskolai konyvtar az
altalanos iskola kévetelményeinek megfelelden folyamatosan, tervszeriien és aranyosan fej-
leszti allomanyat. Az allomany vétel, ajandék, csere itjan a gyiijtékori elveknek megfelelden
gyarapodik.

Az iskolai kényvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informaciéhordozok, nyomtat-
vanyok beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott 6sszegekbdl a kdnyvtaros tanar fel-
adata. Hozzajarulasa nélkiil a gylijteménybe dokumentum nem vasarolhat6. A kdnyvtaros
tanar az alloményalakitas sordn figyelembe veszi a féigazgat6, a neveldtestiilet, a diakkozos-

ségek javaslatait és az iskola konyvtari koérnyezetének allomanyi adottsagait.

A konyvtari dllomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

e Konyvallomany: kézi- és segédkdnyvtar, valamint kolcsonozhetd allomény. Raktari
rendjiik: szépirodalom betiirendben, ismeretk6zlé irodalom szakrendben, ezen belil

betiirendben.
e Periodikak. Raktari rendjiik: a friss szamok a folydirattarton, a régebbiek tékazva.

e Audiovizuilis dokumentumok. Raktari rendjiik: kiilon egységként dokumentumtipu-

sonként folyoszamos elhelyezéssel.

Az dllomany nyilvantartisa

A konyvtarba érkezd, gylijtékorbe tartozo, tartds megérzésére szant dokumentumokat 6 napon

beliil allomanyba kell venni.

A kényvtari allomany ellenérzése, védelme
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Az iskolai kényvtar dllomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell von-
ni az elavult tartalmi, a foloslegessé és a természetes elhasznalodas kovetkeztében alkalmat-
lanna valt dokumentumokat. Hasonlé rendszerességgel térolni kell az olvasok altal elveszitett

és téritett dokumentumokat is.

Az olvaso az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi médokon pétolhatja:

e a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,
e a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével,
e a dokumentum masolasi értékének megtéritésével,

e akonyvtar gylijtékorébe tartozo (hasonld tartalmi és értékil) dokumentum beszerzésé-

vel.

A Kkonyvtari alloméany feltarasa
Az iskolai kényvtar teljes allomanyarol az alabbi katalogusok késziilnek:

o raktari katalogus,

e alapkatalogus: betiirendes leird katalogus,

e csoportképzéses szakkatalogus.
Az allomany feltarasara vonatkozo részletes szabalyokat a 4. szamil melléklet tartalmazza.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai kényvtar szolgaltatasaival a konyvtar hasznaloinak rendelkezésére all.
A koényvtar hasznal6inak kore:

e az iskola tanuldi,
e az iskola nevelbtestiilete és nem pedagogus dolgozoi.

Az iskolaval jogviszonyban nem 4llé személyek, intézmények csak konyvtarkdzi kolesonzés
Gtjan vehetik igénybe az iskolai konyvtarat. A konyvtar biztositja a szamitogépes informatikai
szolgaltatasokat is a konyvtart hasznalok korében. Az iskolai konyvtaron keresztiil hasznalatra
megkapja a pedagégus a munkajahoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket, audio-
vizualis dokumentumokat, valamint az informatikai eszkozdket igényiik és a konyvtar leheto-

ségei szerint. Ezeket esetenként elézetesen egyeztetik a konyvtarossal.
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Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatdsaival az iskola-
ban folyé oktaté-neveld munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok szdmara
lehetdvé teszi teljes alloméanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak hely-
ben hasznalhaté dokumentumok kivételével a kolcsonzését. Tajékoztato szolgalat keretében
eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai hasznélatahoz sziikséges ismeretekrdl, bibliografi-
ai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt. Segiti az iskolai munkéhoz, a kiilonboz8 versenyekhez
sziikséges irodalomkutatést, esetenként témafigyelést, 6nallé irodalomkutatést is veégez. Koz-
remiikodik a konyvtarbemutatod, kényvtirismertetd és a konyvtarhasznalatra épiil§ tanitési
orék kialakitasaban, el6készitésében. A tanuléi aktivitasra épitve ontevékeny konyvtari kozos-
ségeket szervez és miikddtet. Konyvtari kolcsonzés keretében a sajat gylijteményben nem
talalhaté dokumentumokat (a felmeriils koltségek téritése esetén) mas konyvtaraktol atkéri,
illetve a hozza érkezd hasonlé kérdéseket kielégiti. Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal
kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az dllomany védelmérdl, szakmai rendjé-

7"

r6l.

Az olvasé kdoteles betartani a konyvtar hasznélatanak szabalyait. Kételes rendezni tartozdsat
az iskolaval torténé jogviszony megsziinése eldtt. Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait, azok
igénybevételével osszefiiggd részletes szabalyokat a 4. szami melléklet, a kdnyvtaros tanar
feladatait a 4. és az 5. szamu melléklet tartalmazza.

Zaroé rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikodési szabalyzata
szerint kell eljarni. Az iskolai kényvtar szabalyzatat feliil kell vizsgélni és at kell dolgozni, ha
jogallasiban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvet6 valtozasok kdvetkeznek
be.

Az iskolai konyvtar szervezeti és milkodési szabalyzata a jovahagyas napjan lép €letbe.
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3. sz. melléklet

A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar gyiijtékorét meghatirozé tényezék
Az iskolai koényvtaros a folyamatos, tervszerli és aranyos allomanyalakitast a nevelStestiilet
véleményének kikérésével a foigazgatd jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai kényvtar funkcio-
rendszerét, az iskola vonzaskorzetében miikod6é konyvtarak szolgaltatasait, a beszerzesi pél-

danyszamok meghatarozasanal pedig az ellatand6 tanulok, tandrok szamat.

Az iskolai kényvtar alapfunkcidjat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma hataroz-
za meg. A kényvtar elsédleges funkci6jabdl adodo feladatainak megvalositasat segité doku-
mentumok tartoznak az allomany fégy(ijté korébe. Ide soroljuk az irasos nyomtatott doku-
mentumtipusok koziil a segédkonyveket, a helyi tantervekben meghatarozott kételezd €s ajan-
lott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészité vagy ahhoz kapcsolodo ismeretk6zl6 és szépiro-
dalmat, a szakmai oktatashoz kapcsolddd szakirodalmat, tanitas-tanulédst segité nem nyomta-

“pes

mellékgyiijté korbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a tananyagon tilmuta-

t6 ismerethordozok gyiijtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanuldk és nevelSk sokiranyu érdeklédését, egyéni miivelddését segitik mas konyvtarak is.

Az iskolai kényvtar gy(ijtékore formai oldalrol:
o Irisos nyomtatott dokumentumok: kényv, tankonyv, periodika.
e Audiovizualis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok.
e Egyéb informaciohordozok.
A beszerzés forrasai:
e Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék, csere utjan gyarapszik.
e Nem keriilhetnek az 4llomanyba a gylijt6korbe nem tartozé dokumentumok.
A gylijtés szintje és mértéke:
e Kiemelten kell gyiijteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd és ajanlott iro-
dalmat, munkaltato eszk6zként hasznalatos mitveket.

e A tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz szorosan kapcsolodo irodalmat tartalmi teljesség-

gel, de valogatassal kell gy{ijteni.
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o Az ismeretkdzld dokumentumok koziil a tantargyak oktatasaban felhasznalhato tudo-
ményteriiletek enciklopédikus szintii gyiijtése, a tananyagban szerepld irok, koltok va-
logatott miivei, antologidk, gyiijteményes kotetek beszerzése az elsddleges.

e Az iskolai kényvtar az iskolaban oktatott tantargyak és a tanitott szakmak alap- és ko-
zépszintil irodalmat gyiijti.
Szépirodalom
A gytijtés terjedelme és szintje, a gyiijtés mélysége
Atfogd lirai, prézai, dramai antologidk a vilag- és a magyar irodalom bemutatasara: teljesség
igényével.
Az altalanos iskolai tananyagnak megfelel6en a hazi- és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten.
A tananyagban szereplé szerz8k valogatott milvei, gylijteményes kotetei: teljességgel.
A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars alkotok miivei: erds valogatassal.
Tematikus antologiak: valogatassal.
Regényes életrajzok, térténelmi regények: erés valogatassal.
Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erés valogatassal.
Szakirodalom
A gyiijtés terjedelme és szintje, a gyiijtés mélysége
Lexikonok és enciklopédiak alapszinten: valogatva.
Altalanos lexikonok és enciklopédiak kdzépszinten: valogatva.

A tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet elméleti és torténeti osz-

szefoglaloi alapszinten: valogatva.

A tananyaghoz kdzvetleniil kapcsolodo a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit bemu-

tato alap- és kozépszintii szakiranya segédkonyvek alapszinten: vélogatva.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintii torténeti 6sszefoglaldi alap-

szinten: valogatva.

Munkaltatd eszkozként hasznalatos alap- és kozépszintil ismeretk6z16 irodalom alapszinten:

valogatva.

A szakmai targyak alap-, kozép- és felsszintil ismeretk6z16 irodalma alapszinten: valogatva.
Az iskola érvényben 1év§ tantervei, tankonyvei: teljességgel.

Az iskola oktatasi segédletei: valogatva.

A tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznalhato segédletek: erdsen valogatva.
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Helytorténeti miivek: valogatva.

Pedagogiai gyijtemény

Az iskolai konyvtar gytijti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését és az orakra valo felkészi-
1ést segitd pedagégiai szakirodalmat (pedagogiai lexikonok, neveléselméleti kézikonyvek,
neveléstorténeti 6sszefoglalasok, a pedagogiai klasszikusainak miivei, a csaladi életre valo
neveléssel, értelmi neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos munkak, tantdrgyi mod-
szertani segédkonyvek), a pedagdgia hatartudomanyai koziil az alapveté pszichologiai iro-
dalmat, valamint a szociolégia, szociografia, statisztika, jog irodalmét enciklopédikus szinten.
Konyvtaros segédkonyvtara

A tajékoztaté munkahoz a kézi- és segédkonyvek mellett:

e Vialogatva gyiijtott: az altaldnos bibliografiak, szakbibliografidk, kiadok és konyvke-
reskeddi katalogusok; a gyarapitas, nyilvantartas, osztalyozas, katalogusszerkesztes
szabalyai; a kényvtarat érint6 jogszabalyok, irodalompropagandaval kapcsolatos mod-
szertani kiadvanyok.

¢ Teljességgel gylijtott: allomanyra vonatkozd alapjegyzékek, ajanlobibliografiak, MPI
iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetése részére gylijtendd az igazgatas, a gazdalkodas, az ligyvitel korébe tartozo
legfontosabb kézikonyvek, jogszabalygylijtemények.

Periodika gyiijtemény

A tanulés-tanitas folyamataban felhasznalhat6 napilapok, tudoményos folyoiratok, anyanyelvi
miivelddést segitd periodikumok, pedagégiai hetilapok, folyoiratok, tantargyak modszertani
folyoiratai, konyvtari szakmai folyéiratok.

Audiovizualis gyijtemény

A tantargyak oktatisihoz rendszeresen felhasznalhaté oktatd, illetve ismeretterjesztd doku-

mentumok beszerzése fokozottan ajanlott.
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4. sz. melléklet

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai kényvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozoja tagja lehet. A beiratkozas dij-
talan, a konyvtari tagsig megujitdsa tanévenként szitkséges. A konyvtarat nyitvatartasi idSben
a beiratkozott tagok hasznalhatjak. A beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyv-

tari szabalyok betartdsara.
A kényvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az allomanybol egy-cgy alkalommal maximum 5 kétet kolcsonozhetd 2 hétre. A kdlcsdnzési

id6 egyszer meghosszabbithato.
A konyvek a tanév veégéig kolcsonozhetok.

A dokumentumok koziil csak helyben hasznalhatok: olvasotermi, kézikonyvtari konyvek,
periodikumok, nem nyomtatott dokumentumok.

Az olvaso a kdnyvtari tartozasat az iskolaval vald tanuldi, illetve dolgozdi jogviszony meg-

szlinése elott koteles rendezni.

Az esetleges adatmegvaltoztatds bejelentését a konyvtarhasznalé kdteles a véltozas utdn ma-
ximum 15 nappal irasos forméaban bejelenteni a konyvtaros részére. A valtozasokat hivatalos

dokumentumokkal kell igazolni.

A kényvtar nyitva tartdsi ideje minden tanév kezdetekor kifliggesztésre keriil a kdnyvtar ajta-
jéra.

Nyitva tartas id6ben lehet6ség van az allomany egyéni és csoportos hasznélatara, a konyvtar-
hasznalati 6rak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek tervezéseben, szerve-

zésében a konyvtaros tanar a szaktanarokkal egyiitt vesz részt.

Az iskolai konyvtar tajékoztaté szolgalata keretében eligazitast ad a hasznélatihoz sziikséges

ismeretekrol.

A konyvtaros tanar segiti a nevelSket és a tanuldkat az iskolai munkahoz sziikséges irodalom-

kutatasaban. Segiti, iranyitja a konyvtarhasznélati versenyre valo felkészitést.

A konyvtarban nyilvantartas késziil a kolcsénzésekrol. A kolcsonzésben 1év6 miiveket az ol-
vasé eléjegyeztetheti. A sajat gylijtemény kereteit meghalado6 igényeket az olvasé kérésére a
konyvtar konyvtarkézi kolesonzéssel elégitheti ki. A felmeriilé koltségek az olvasot terhelik.
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Az iskolai kényvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomanyt szept-
ember elején veszik 4t és tanév végén adjak vissza a megbizott tanarok, akik az atvett lloma-

nyért anyagi feleldsséggel is tartoznak. A letéti allomany nem kolcsondzheto.

Ha az olvasé a kényvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor ugyanannak a miinek
egy masik, kifogastalan példanyat koteles beszolgaltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az ol-
vaso a konyv mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni. Végsd esetben a konyvtar a
megrongalt, illetve elveszett dokumentummal egyenértékii dokumentumot is elfogadhat.

A féigazgato -helyettes I feladata, hogy a tanuléi, illetve dolgozoéi jogviszony megsziinése
el6tt ellendrizze az érintett személyek konyvtari tartozasait, és azok rendezését.
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5. sz. melléklet

TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A koznevelés nappali rendszerdi iskolai oktatasaban az allam biztositja, hogy a tanulé szamara
a tankonyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre. A tankonyveket — amennyiben ez lehet-
séges — a tanulmanyi rendszeren keresztiil elektronikus konyv formatumban is szabadon koz-

z¢é kell tenni.

Az ingyenes tankonyvellatast az iskola a tankonyvrendelésen tiil tankonyvkolesonzéssel illet-

ve hasznalt tankonyvek biztositdsaval oldja meg.

Hasznalt tankonyv: az iskolai tankdnyvellatas keretében az adott iskoldval tanuldi jogvi-
szonyban all6 tanulé részére az iskola altal téritésmentesen atadott, legalabb harom hénapon
4t hasznalt, majd a tanul6tdl visszavett, vagy a tanulé altal az iskola részére felajanlott tan-
konyv.

Tartés tankonyv az a tankdnyv, kényvhdz kapcsolodoé kiadvany, amely nem tartalmaz a tan-
konyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, és alkalmas arra, hogy a tanuldk legalabb

négy tanéven keresztiil hasznaljak.

A tartos tankonyvek az iskola tulajdonat képezik és a tanuldk konyvtari kdlcsnzéssel jutnak
hozza. A konyvtari kényvekbe beleirni, alahiizni, jegyzetelni nem szabad, ugyanolyan alla-

potban kell visszaadni, ahogy megkaptak.

A sziil6ket az iskola a megeldz6 tanitasi év végén tajékoztatja azokrol a tankényvekrol, ta-
nulményi segédletekrol, taneszkdzokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrol, amelyekre a kovet-
kez® tanévben a neveld és oktaté munkahoz sziikség lesz, valamint az iskolatol k6lcsdndzhetd
tankonyvekrél, taneszkozokrdl és mas felszerelésekrdl, tovabba arrdl is, hogy az iskola mi-

lyen segitséget tud nytjtani a sziiléi kiadasok csokkentéséhez.

A didkok a kételesek a tanév soran kolcsonzott tankdnyveket a tanév végén a kdnyvtarban

leadni.

A pedagbgusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaléi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe.

A tankoényvek nyilvantartisa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankényv biztositdsahoz sziikséges
tankonyveket. Ezek tartés tankonyvként kezelendok.

Kartérités
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A tanul6 a timogatasként kapott ingyenes tankényvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanya-
got stb., tovabbiakban tankonyv) kételes megdrizni és rendeltetésszeriien hasznilni. Ebbdl
fakadoan elvarhaté a tanul6tol, hogy az altala hasznalt tankonyv legalébb a tanulméanyai végé-

ig hasznalhato allapotban legyen.

Amennyiben a tanulé az iskolai kényvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet kolcséndz, a tanu-
16, illetve a kiskori tanuld sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébol, megrongalasibol szarma-
z0 kart az iskolanak megtériteni.
Ennek lehetdségei:

e ugyanolyan konyv beszerzése,

e anyagi kartérités.
Nem kell megtériteni a tankdnyv, stb. rendeltetésszerli hasznélatabol szarmazo eértékcsokke-
nést. Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata.
Vitds esetben a féigazgatd szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznal6das mérteke a

megengedettné] indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vétel-

aranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie:
o azelsé év végén a tankdnyv aranak 75 %-at,
¢ amasodik év végén a tankdnyv dranak 50 %-at,
e aharmadik év végén a tankdnyv aranak 25 %-at.

A tankényvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtérité-
sével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilo

altal benyujtott kérelem elbiralasa a foigazgatd hataskore.

6. sz. melléklet

BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT
I. Az intézmény bélyegzaoi

a) korbélyegzok

(a korbélyegzik lenyomata)
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Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités a f8igazgatd
vagy a helyettesitésével megbizott foigazgato-helyettes aldirdsaval érvényes
Hasznalatara jogosultak:

o fbigazgato -helyettes, a foigazgatod helyettesitése esetén

e iskolatitkar, a munkakori leirasaban szerepld esetekben

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

b) fejbélyegziok

(a bélyegzdk lenyomata)

Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

o a fdigazgato

a foigazgato-helyettesek

e az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

c) teljesitést igazolo bélyegzé

esének
peszerzés vagy szolgaitatas tefjesites
5 s2lksbgessgit és Ssszegszeniségét

(a bélyegzo lenyomata)
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Hasznalata: szamlakon, teljesités igazolasokon.
Hasznalatéra jogosultak:

e afbigazgatd

¢ aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

d) postai bélyegzé

(a bélyegzd lenyomata)

Hasznalata: postai kiildeményeken.
Hasznalatéra jogosultak:

e az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

e) mdsolatot hitelesits bélyegzd

Az eredetivel
mindenben megegyezd
hiteles masolat

(a bélyegzd lenyomata)

Hasznalata: dokumentumok hiteles masolatok elkészitéséhez.
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Hasznalatara jogosultak:
o a féigazgatd
e aziskolatitkéar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

IL A bélyegzok kezelésének szabalyai

A bélyegzok készittetésérél, illetve a selejtezésrdl a foigazgatd dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzdket az iskola titkarsagan elzarva kell tartani. Felel6s az iskola-
titkar.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szereplé bélyegzok hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongéalodas, adatvaltozas

vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzd potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak. Ameny-
nyiben a potlas utan az eredeti bélyegzé eldkeriil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés sordn a bélyegzét fizi-
kailag hasznalatra alkalmatlann4 kell tenni. A selejtezés okat, idSpontjat jegyzékonyvben kell
rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévd tand ir ala. A jegyz6konyvet csatolni kell a

nyilvantart6 laphoz.
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7. szamu melléklet

Az igazgaté 2. ciklusra torténé megbizasa palyazati eljiras mellgzésével
Neveldtestiileti véleményezési eljarasrend

A pedagégusok uj életpalyajardl sz616 térvény alapjan a méasodik igazgatdi ciklus esetén
a palyazat melldzhetd, ha az igazgato ismételt megbizasaval a fenntart6 és a nevelétestiilet
egyetért.

Eljarasrend:
A fenntartd irdsbeli kezdeményezését ismertetni kell a nevelbtestiilettel - felelése az
intézmény foigazgatoja.

A nevelétestiilet tagja valamennyi pedagégus munkakorben, €s a felsdfoka végzettséggel
rendelkezé nevel6 é€s oktato munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott,
akinek kinevezése, ill. kinevezés-modositasa alapjan az intézmény a munkavégzés helye
(attanitd). Tagja a foigazgatd, ill. azok a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyokban
allok is, akiknek a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sziinetel, fizetés nélkiili
szabadsagon, sziilési szabadsigon van, akik a felmentési, lemondasi idejiiket toltik,
fuggetlentil attdl, hogy terheli-e rendelkezésre allasi és munkavégzési ktelezettség. Az
Oraadok tanacskozasi joggal vehetnek részt az értekezleten, szavazati joggal nem

rendelkeznek.

A nevel6testiilet valamennyi tagjat meg kell hivni az értekezletre.
A neveldtestiileti értekezlet idépontjanak meghatarozdsa a fenntartoval egyeztetten
torténik.
A nevelGtestiileti értekezletet a fenntartd képviseldje vezeti.
A nevelotestiilet véleményének kialakitasa el6tt meghallgathatja a foigazgatot.
A nevelotestiilet tagjainak a vezetdi megbizassal térténd egyetértés kérdésében titkos
szavazassal kell véleményt nyilvanitania.
A titkos szavazas lebonyolitasahoz a nevelétestiilet tagjai kozil 3 16s szavazatszamlalo
bizottsigot hoz létre. A szavazatszamlalé bizottsag tagjai maguk koziil valasztjak meg a
bizottsag elndkét.
A szavazatszamlalo bizottsag 4ltal meghatarozott, a szavazisra, a szavazatok
érvényességére, érvénytelenségére vonatkozo alabbi szabalyokat a nevel6testiilet
tagjaival kozolni, és a jegyzOkonyvben rogziteni kell.
a) Ervényes az a szavazat, amelyen az egyik valasz van aldhtzva, vagy bekarikazva.
b) Ervénytelen az a szavazat, amelyen egyik valasz sincs aldhtizva vagy bekarikazva,
vagy mindkét valasz ald van hiizva, vagy be van karikazva.
c) A szavazds soran tartdzkodasra nincs lehetéség.
A szavazatszamlalé bizottsdg tagjainak gondoskodniuk kell az eredmények pontos
Osszeszamlalasarol, azaz a szavazasra jogosultak szdmanak megallapitasardl, az 6sszes
szavazatot leadé szamdanak megallapitasarol, a tamogatd ,Igen” szavazatok és a nem
tamogatdé ,Nem” szavazatok szamardl, az ,érvénytelen szavazatok” szamanak
egéallapitasardl.
A nevelGtestiileti értekezletrél késziild jegyzOkonyv tartalmazza a szavazas szamszer(i
eredményét.
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8. szamu melléklet

A tanulok utaztatasaval kapcsolatos eljarasrend

A tanulok utaztatasaval kapcsolatos eljarasrend a Pedagogiai programban rogzitett kirandula-
sok, kulturalis programok, tborok, erdei iskolai programok, versenyek esetében:

Feladat

Felelés

Hatarido

Féigazgato tajékoztatdsa a program-
tervrél, a kirandulas jellegérél. A tajé-
koztatasnak tartalmaznia keli:

- aprogramtervet,

- az utazasi tervet,

- aprogram jellegét,

- arésztvevs didkok és kisérd

tanarok nevét.

szervez§ pedagogus

a program idépontja el6tt egy
honappal

SzUl6i tajékoztatd megtartasa a prog-
ramrol és a program kdltségeirdl.

szervez$ pedagogus

a program idépontja eltt egy
hénappal

Sz(il6i nyilatkozatok kiosztasa es be-
kérése. A nyilatkozatnak tartalmaznia
kell:
- aszilé nevét, elérhetdségét,
- atanuld nevét, osztalyat,
- aszllé engedélyét a progra-
mon val6 részvéteire

szervez$ pedagégus

a program idépontja el6tt egy
hénappal

Az utazast biztositd szallité cégtdl
nyilatkozat kérése.
A nyilatkozat kiterjed:
- az autébusz miszaki allapota-
ra,
- személy és targyi feitételek
meglétére.

szervezd pedagoégus

a porgram idépontja elétt 15
nappal

Az utaslista elkészitése és atadasa az
intézmény vezetdjének.
Az utaslista tartalmazza:
- az utazason résztvevé tanulék
térvényes képviselbjének ne-
vét, azonnali elérhetéségét

szervezd pedagdgus

a porgram idépontja elétt 5
nappal

Kulfoldre torténd utazas esetén, ha
sziikséges szallas bizotsiatsa, arrél a
széllasfoglalas dokumentumanak
bemutatasa, az utasbiztositds megkd-
tése.

szervez$ pedagdgus

a porgram idépntja elétt 15
nappal
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10. szamu melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések

1.1 Az adatkezelési szabilyzat célja

Az adatkezelési szabalyzat célja biztositani az adatvédelem alapjogi elveinek, az informacios onren-
delkezési jognak és az adatbiztonsig kévetelményeinek érvényesiilését, megakadalyozni a jogosulat-
lan hozzaférést, az adatok jogosulatlan megvaltoztatasat és nyilvanossagra hozatalat.

Az adatkezelési szabalyzat célja, hogy az Intézmény kezelésében 1év személyes adatok tekintetében
a legfontosabb adatvédelmi szabélyokat tartalmazza, kiilonds tekintettel az adatkezeléssel, adatfel-
dolgozéssal, adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kdvetelményekre
kiterjedden.

Az adatkezelési szabalyzat célja tovabbéa az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmil €s
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy killsnésen az adatke-
zelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adat-
kezelés idGtartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az érintett személyes adatait.

Az Intézményben folyé adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza
meg.

1.2 Adatkezel6 megnevezése
Adatkezels:  Karpati Janos Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola

Székhely: 8315 Gyenesdias, Kossuth Lajos utca 91.
Postacim: 8315 Gyenesdias, Kossuth Lajos utca 91.
E-mail cim:  info@gyenesiiskola.hu

Telefon/Fax: +36 30 529 9604

Honlap: www.gyenesiiskola.hu

Képviseli: Lancz Tamas foigazgatd

Intézmény adatvédelmi koordinatora: Varga-Vajda Renata
vajda.renata(@gmail.com

Intézmény adatvédelmi tisztvisel6je: dr. Morocz Lilla
lilla.morocz@kk.gov.hu

1.3 Az adatkezelési szabalyzat alapjiul szolgalé jogszabalyok

- Az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad 4aramlasarél, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kivill helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban: GDPR),
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- Az informaciés onrendelkezési jogrél és az informéciészabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény (a tovabbiakban: Infotv.),

- A Polgari Térvénykonyvrdl szo16 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.)

- A nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.),

- A pedagégusok 0j életpalyajarol sz616 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Paétv.),

- A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznélatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet),

- A nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szolé 229/2012. (VI 28.)
Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet),

- Az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Onytv.).

- A pedagogusok teljesitményértékelésérsl szold 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (a tovabbiakban:
TER rendelet).

1.4 Az adatkezelési szabalyzat személyi, targyi és idébeli hatalya
E szabalyzat személyi hatélya kiterjed az Intézményben:

a) koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban vagy megbizasi
jogviszonyban all6 foglalkoztatottakra,

b) tanuloi jogviszonyban all6 személyekre,

¢) atanuldk térvényes képviseldire,

d) minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznalatiban 4116 domain alatt lizemeltetett
honlapot — www.gyenesiiskola.hu — latogatja.

Az adatkezelési szabalyzat targyi hatdlya az Intézmény altal kezelt személyes, kozérdekil vagy kozér-
dekbdl nyilvanos adatra terjed ki.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba és hatdrozatlan id6re

sz0l,

1.5 Ertelmezé rendelkezések

a) érintett: barmely informdci6 alapjén azonositott vagy azonosithato természetes személy, akinek
személyes adatait az Intézmény kezeli,

b)azonosithaté természetes személy: aki kozvetlen vagy kozvetett modon, killondsen valamely
azonositd, példdul név, szam, helymeghatirozé adat, online azonosité vagy a természetes
személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagéra
vonatkozo6 egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato,

c)személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,érintett”) vonatkozo
barmely informacio,

d)egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkozé személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyudjtott egészségiigyi
szolgaltatisokra vonatkoz6 olyan adatot is, amely informaciot hordoz a természetes személy
egészségi allapotarol,

¢) biometrikus adat: egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkozé minden olyan sajitos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetové
teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul az arckép vagy a
daktiloszkopiai adat,

f) genetikai adat: egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkozo
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minden olyan személyes adat, amely az adott személy fiziologidjara vagy egészségi allapotara
vonatkozo egyedi informaciét hordoz, és amely elsésorban az emlitett természetes személybol
vett biologiai minta elemzésébdl ered,

g)adatkezelé: e Szabalyzat alapjan az Intézmény, amely a személyes adatok kezelésének céljait és
eszkdzeit 6nalléan vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az
unids vagy a tagillami jog hatirozza meg, az adatkezelt vagy az adatkezeld kijelSlésére
vonatkozo kiilonds szempontokat az unids vagy a tagéllami jog is meghatdrozhatja,

h)adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gylijtés, rogzites,
rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés, betekintés,
felhasznalds, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténé hozzaférhetové tétel utjan,
osszehangolas vagy dsszekapesolds, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités,

i) adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely az adatkezel$ nevében személyes adatokat kezel,

j) cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyeb
szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil attol, hogy harmadik fél-e.
Azon kézhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgélat keretében az uniés vagy a tagallami
joggal Gsszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az
emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezel€s
céljainak megfeleléen az alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak,

k) adattovabbitis. az adat meghatéarozott harmadik személy szdmara torténé hozzaférhetSvé tétele

1) nyilvinossagra hozatal: az adat barki szdmara t6rténé hozzaférhetové tétele

m) adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyredllitdsa tobbé nem
lehetséges

n)adatmegsemmisités. az adatot tartalmazo adathordozo teljes fizikai megsemmisitése

o)adatallomany: az egy nyilvantartisban kezelt adatok 6sszessége,

p)nyilvintartisi rendszer: a személyes adatok barmely moédon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt alloménya, amely meghatarozott
ismérvek alapjan hozzaférhetd.

q)az érintett hozzajiruldsa: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapuld és egyértelmii kinyilvanitisa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetleniil kifejez6 cselekedet ntjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes
adatok kezeléséhez. Az érintett jogosult arra, hogy hozzdjaruldsat barmikor visszavonja. A
hozzAjérulés visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapulo, a visszavonas el6tti adatkezelés
jogszeriiségét. A hozzajarulas megadasa el6tt az érintettet errdl tajékoztatni kell. A hozzajarulas
visszavondsit ugyanolyan egyszeri modon kell lehetévé tenni, mint annak megadasat

r) adatvédelmi incidens: a biztonsig olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas médon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

2. Az adatkezelés fobb szabalyai

2.1 Az adatkezelés alapelvei

Az Intézmény altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok soréan az aldbbi adatvédelmi alapelveknek
kell érvényesiilnie:

Jogszeriiség, tisztességes eljdrds, atldthatésag: A személyes adatok kezelését jogszeriien és tisztessé-
gesen, valamint az érintett szamara atlathaté modon kell végezni.
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Célhoz kotittség: a személyes adatok gytlijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerii célbol tor-
ténhet, azok kezelése nem torténhet ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté médon. Nem mindsiil
az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetonek a kdzérdekii archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi

J

kutatasi célbal vagy statisztikai c€lbdl térténd tovabbi adatkezelés.

Adattakarékossag: A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleldek és relevansak
kell, hogy legyenek, és a sziikségesre kell korlatozodniuk.

Pontossdg: A személyes adatoknak pontosnak és szitkség esetén naprakésznek kell lenniiik. Minden
észszerii intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol pontat-
lan személyes adatok haladéktalanul torlésre vagy helyesbitésre keriiljenek.

Korlatozott tdrolhatésag: A személyes adatok taroldsa olyan forméban kell, hogy tdrténjen, amely
csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetévé az érintettek azo-
nositasat. A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténé tarolasira csak kdzérdekii archivalas, tu-
domanyos és torténelmi kutatas, vagy statisztika készitése céljabol keriilhet sor.

Integritds és bizalmas jelleg: A személyes adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy biztositva
legyen a személyes adatok megfeleld biztonsaga (az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével,
véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve).

Elszamoltathatésdg: Az Intézmény felelds az e pontban foglaltaknak valé megfelelésért, tovabba —
sziikség esetén — képesnek kell lennie e megfelelések igazolasara.

Az adatkezelési alapelveknek egyszerre kell érvényesiilnitik.
2.2 Az adatkezelés jogalapjai
Az adatkezelés jogi feltételei a jogalap (érintetti hozzajarulas vagy térvényi felhatalmazas) és

célhoz kotottség.
Személyes adatok kezelése az Intézményben kizéardlag akkor és annyiban jogszer(i, amennyiben leg-

alabb az alabbiak egyike teljesiil (jogalapok):

° az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tébb konkrét célbol torténd
kezeléséhez,

. az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez szitkséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerz6dés megk6tését megel6zden az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez
sziikséges;

° az adatkezelés az Intézményre vonatkozo jogi kitelezettség teljesitéséhez szitkséges;

° az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

° az adatkezelés kozérdekil vagy az Intézményre ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorla-

sanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges,

e az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziik-
séges, kivéve, ha ezen érdeckekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan érdekei
vagy alapvetd jogai és szabadsigai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségesse,
kiilénésen, ha az érintett gyermek.

Az Intézmény az érintettet az adatkezelés megkezdése elott az adatkezelési tajékoztatoban egyértel-

miien és részletesen tajékoztatja tobbek kozott az adatkezelés tényérdl, jogalapjardl, céljardl és az érin-
tetti jogokrol.
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Hozz4jaruldson alapulé adatkezelés esetén az ,.érintett hozzajaruldsa” akkor tekinthetd az adatkezelés
érvényes jogalapjanak, amennyiben az az érintett akaratanak Snkéntes, konkrét és megfeleld tajékozta-
tason alapulé és egyértelmii kinyilvanitisa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést felre-
érthetetleniil kifejezé cselekedet itjan jelzi, hogy beleegyezését adja az &t érintd személyes adatok
kezeléséhez.

2.3 Az érintetti jogok

a) Az adatkezeléssel dsszefiiggd tényekrdl az adatkezelés céljardl az adatkezelés megkezdesét meg-
elézben tajékoztatast kapjon a GDPR 13-14. cikk rendelkezései szerint — tijékoztatashoz vald jog,

b) Kérelmére személyes adataihoz és az azok kezelésével osszefiiggé informéiciokhoz az adatkezels
koteles hozzaférést biztositani a GDPR 15. cikk alapjan — az érintett hozzaféréshez valé joga. Az
Nkt. 42. § (2) bekezdése a torvényes képviseld hozzaféréshez valo jogat korlatozza akként, hogy a
gyermek és a kiskort tanulé sziildjével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kdzdlhetd, illetve azo-
kat a tanulmanyi rendszeren keresztiil a lehetd legrévidebb idén beliil hozzaférhetévé kell tenni, kiveé-
ve, ha az adat kozlése stlyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodéset.

¢) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 16. cikk alapjan arra, hogy az adatkezelé indokolatlan kése-
delem nélkiil helyesbitse a ra vonatkozé pontatlan személyes adatokat, s figyelembe véve az adatkeze-
1és céljat arra is jogosult tovabba, hogy kérje a hinyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd
nyilatkozat utjan térténd — kiegészitését — helyesbitéshez valé jog,

d) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 17. cikk alapjan arra, hogy az adatkezel® indokolatlan kése-
delem nélkiil torélje a ra vonatkozd személyes adatokat, az adatkezelé pedig koteles arra, hogy az
érintettre vonatkozé személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil térdlje meghatarozott feltéte-
lek fennallasa esetén, melyek soran az adatkezeldnek kell gondoskodnia a torolt adatok visszakereshe-
téségének megakadilyozasardl — torléshez valé jog (,,az elfeledtetéshez valé jog™),

e) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 18. cikk alapjan arra, hogy kérésére bizonyos kondicidk
keretében az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, mely az adatok illetéktelen felhasznalasanak meg-
gatolasat szolgalo jogosultsdg, s mint ilyen, a személyes adatok kiilénleges kategéridinal lehet legin-
kabb relevans — adatkezelés korlatozasahoz valé jog,

f) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 20. cikk alapjan arra, hogy a ra vonatkozd, 4ltala egy adat-
kezelb rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashat6
formatumban megkapja, tovabba jogosult arra is, hogy ezeket az adatokat egy mésik adatkezel6nek
tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az adatkezel6, amelynek a személyes adatokat a rendelke-
zésére bocsatotta, s ez esetben is kiemelt fontossagi a hordozott adatok teljességének, pontossiganak a
meg6rzése alapelvi szinten — adatherdozhatésaghoz valé jog,

g) Kérelmére, GDPR 21. cikk szerint az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos
okokbél barmikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, mely
esetben az adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezeld bizonyitja,
hogy az adatkezelést olyan kényszerité erejii jogos okok indokoljak, amelyek clsébbséget élveznek az
érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények eldterjesztésehez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak — tiltakozashoz valé jog.

h) Jogorvoslathoz valé jog

Amennyiben az érintett tigy itéli meg, hogy az Intézmény a személyes adatainak kezelése sordn meg-
sértette a hatalyos adatvédelmi kovetelményeket, akkor
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e panaszt nyGjthat be a Feliigyeleti Hatosaghoz (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatosag (NAIH), cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11., postacim: 1363 Budapest, Pf.:
9. e-mail: ugyfelszolgalat@naih.bu, telefon: +36 (1) 391-1400, honlap: www.naih.hu), vagy

o lchetdsége van birésaghoz fordulni. A per elbiralasa a térvényszék hataskorébe tartozik. A pert
az érintett a lakohelye vagy tartdzkodasi helye szerint illetékes torvényszék elétt is megindit-
hatja. A birésag az tigyben soron kiviil jar el.

2.4. Az érintetti joggyakorlasra vonatkozo eljarasrend

2.4.1 Az érintettek tajékoztatisa

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelezé. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

Az 6raad6, az alkalmazott, a tanulé vagy térvényes képviselGje tajékoztatist kérhet személyes
adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
Intézmény koteles teljesiteni. Az 6raado, az alkalmazott, a tanuld illetve térvényes képviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen célbol, milyen jogalappal és milyen
terjedelemben tovabbitottak. Az érintettek a fenti jogok gyakorldsira irdnyulod kérelmeiket papir
alapon, vagy elektronikus uton, az info@gyenesiiskola.hu e-mail cimen nytijthatjak be az Intézmény
részére.

Az érintett Oraadd, alkalmazott, tanuld illetve torvényes képviseléje vagy az Intézménnyel
jogviszonyban nem all6 személy szaméra, akinek adatait kezeli az Intézmény, kérésére az adatveédelmi
tisztviseld tajékoztatast ad az Intézmény altal kezelt, illetSleg az altala megbizott adatfeldolgozo altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idStartamardl, az adatfeldolgozo neverdl,
cimérdl és az adatkezeléssel dsszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol
kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

A féigazgatd az adatvédelmi tisztviseld javaslata alapjan a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon
beliil irasban, kozérthetd forméban kételes megadni a tajékoztatast. Ez a hatridé indokolt esetben
tovabbi 2 hénappal meghosszabbithatd. A hataridd meghosszabbitasarol az Intézmény a késedelem
okainak megjelolésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott 1 honapon beliil tajékoztatja a kérelmezGt.

Az Intézmény az adatvédelmi koordinator utjan gondoskodik arrdl, hogy az érintetti joggyakorlas
soran beny(jtott kérelmek az adatvédelmi tisztvisel$ részére eljussanak.

2.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

A f8igazgato - az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem benyujtasatol
szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni, és annak eredményérdl a
kérelmez6t irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az
adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat
zérolni, valamint a tiltakozasrdl, illetbleg az annak alapjan tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat,
akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek
intézkedni a tiltakoz4si jog érvényesitése érdekében.
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3. Az Intézményben nyilvantartott adatok kore

Személyes adatot a koznevelési intézményben kizérdlag jogszabaly felhatalmazasa és az érintett hoz-
zhjarulasa alapjan lehet kezelni, mely tevékenység magaba foglalja az adatok felvételét, rogzitéset,
tarolasat (irattdri 6rzés), tovabbitasat és torlését.

Kivételes esetben (statisztikai adatgyiijtés, tudomanyos kutatas) ez aldl a f8igazgato felmentést adhat,
de ebben az esetben az érintettel kdzdlni kell, hogy az adatszolgaltatas dnkéntes/anonim.

Minden személy, illetve torvényes képviselSje, akinek személyes adatat az Intézmény kezeli, illetve
orzi, koteles a személyes adataiban kovetkezd valtozast 8 napon beliil jelezni a féigazgatonak az in-
fo@gyenesiiskola.hu cimen vagy papir alapon.

Az Intézményben nyilvantartott, valamint Kdzoktatas Informécios Rendszerében (KIR), a Koznevelési
Regisztracids és Tanulmanyi Alrendszerben (KRETA) rogzitett adatok korét, az Nkt. 41. §-a és az
Onyt. 1. szami melléklete rogziti. Ezeket az adatokat kételezéen nyilvan kell tartani és rogziteni kell
az alabbiak szerint.

3.1 Tanulék nyilvantartott és kezelt adatai (kotelezé adatkezelés)

Az Intézmény az Nkt. 41. § -ban meghatérozott kotelezettsége keretében a gyermekekre, tanulokra
vonatkozoan a kovetkezé személyes adatokat tartja nyilvan a tanulmanyi rendszerében:

a) a gyermek, tanulo neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, neme, allampol-
garsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgalé okmany meg-
nevezése és szama, telefonszama, elektronikus levelezési cime, tarsadalombiztositdsi azonosito je-
le, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartozkodas jogcime és a tartoz-
kodasra jogosito okirat megnevezése, valamint szdma,

b) a gyermek, tanulé sziildjének, értesitendd hozzatartozdjanak, a ra tekintettel csaladi potlékra jogo-
sult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és uténeve, lakohelye, tartoz-
kodasi helye, telefonszdma, elektronikus levelezési cime,

¢) a gyermek ovodai fejlédésével kapesolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyéval, a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztaséval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,

df) a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanulé oktatasi azonosito szama,

dh) mérési azonosito,

¢) a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanul6 magatartasdnak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,

ec) felnéttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanulé6i fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo6 adatok,
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eh) a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt. 9. § (4) bekezdése alap-
jan szervezett hataron tili kirdndulson,

h) azt, hogy a tanul6é hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanyuton.

A pedagdgiai szakszolgélati intézmény — az integralt nyomon kovetd rendszer (a tovabbiakban: INYR)
miikodtetése érdekében — az el6z6ekben meghatarozott adatokon kiviil

a)
b)

a sziil®, az értesitendé hozzatartozé énkéntes adatszolgéltatasa alapjén a gyermek, a tanuld
nemzetiségi hovatartozasara vonatkozo adatot,

annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét és cimét, OM-azonositojat, amellycl a
gyermek, a tanul6 6vodai nevelési vagy tanuldi jogviszonyban, kollégiumi tagsagi viszonyban
all, valamint a gyermek, a tanulo 4ltal igénybe vett pedagogiai szakszolgalati ellatas 18. § (2)
bekezdés szerinti megnevezését,

az ELTE Gyakorlé Orszagos Pedagogiai Szakszolgalatnal képzésben részt vevo személynél:
kérelmezé nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja szilletési csaladi és utonevét, nemét,
4llampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cimét, személyi azonositisra szolgalo
okmany megnevezését ¢és szamat, telefonszdmat, elektronikus levelezési cimét,
tarsadalombiztositisi azonosito jelét, a fogyatékossiagra vonatkozé adatokat, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcimét és a tartozkodasra
jogositod okirat megnevezését, szamat is nyilvantartja.

Az Onytv. alapjén, a térvény 1. szamu mellékletének I. részében szerepld, alabbi tanul6i adatokat
sziikséges az Intézménynek a koznevelési informacios rendszerében (KIR) rogzitenie:

A tanuléi nyilvantartds a gyermek, tanulo alabbi személyes adatait tartalmazza:

a)
b)

c)

d)

e)

g)
h)

i)

k)
)

oktatasi azonositd szamat, tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét, hatranyos es
halmozottan hatranyos helyzetének tényét €s hatalyat,

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

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

nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositjat,

jogviszonyat megalapozd koznevelési alapfeladatot,

nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

évfolyamat,

melyik évfolyamon, mely orszigban vett részt az Nkt.-ban szabélyozott hatiron tuli
kirandulason,

melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanyuton,

annak tényét és idejét, hogy az egyéni munkarendben tanulé neki felréhaté okbdl keét
alkalommal nem jelent meg az osztalyozé vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesitette a
tanulmanyi kévetelményeket.

Az Intézménynek az Nkt. 25. § (52)-(5b) bekezdései alapjan biztositania kell

a)
b)

az Nkt. 62. § (1a)—(1e) bekezdése szerint a diabétesszel €16, valamint
a fokozott kockazata allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének
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megérzésére forditott fokozott figyelmet.
A sziils, torvényes képviseld, a nagykort tanuld az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti koriilmény
fennallasaro] az Intézményt legkésébb a gyermek Ovodai jogviszonya, a tanulo tanuléi jogviszonya
létesitésekor tajékoztatja.

Ha a sziilé, torvényes képviseld, a nagykort tanuld az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti korilmény
fennallasarol a gyermek Ovodai jogviszonya, a tanulé tanuldi jogviszonya létesitését kovetden szerez
tudomast, akkor a sziil, térvényes képviseld, a nagykorli tanulé az Intézményt a tudomasszerzést
kovetden errdl haladéktalanul tajékoztatja.

Az Intézmény az (5a) bekezdés

a) a) pontja szerinti koriilménnyel osszefiggésben a sziillétdl, térvényes képviseldtdl, nagykora
tanul6tél kapott adatokat a tanul6i jogviszony megsziinésétdl szamitott 5 évig kezeli,

b) b) pontja szerinti kériilménnyel Ssszefiiggésben a szil6tdl, térvényes képviseltol, nagykora
tanulotol kapott adatokat a gyermek, tanulé biztonsdgos napkozbeni ellatasanak céljabol
legfeljebb a gyermek 6vodai jogviszonya, a tanul6 tanuléi jogviszonya fennallasaig kezeli.

Az Intézmény az EMMI rendeletben meghatarozott kotelezettsége kerctében a gyermek, tanulo
kovetkezd adatait tartja nyilvan:

a) tanuldi hidnyzas miatti adatkezelés az EMMI rendelet 51. § (1) bek. alapjan, mely tartalmazza
a betegség miatt tavollét idétartamat, kezeli annak igazolasat, mely egészségiligyi, kilonleges
adatot is tartalmazhat,

b) tanuléval szembeni fegyelmi eljarashoz kapcsolédo adatkezelés az EMMI rendelet 53-61. §
rendelkezései alapjan,

¢) tanuld és gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartdis az EMMI rendelet 169. §
rendelkezései alapjan.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az Intézmény tanulményi rendszerében
nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald
igényjogosultsag (pl. étkezési kedvezmény stb.) elbirdlasahoz és igazolasihoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetSk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

Az Intézmény az Nkt. 41. § (10) bekezdésében foglaltak értelmében a nyilvantartott gyermek, tanuld,
sziil6, értesitendd hozzatartozo adatait a jogviszony megsziinésétol szamitott tiz évig 6rzi és kezeli.

3.2 Oraadék adatainak kezelése

Az Nkt. 4. § 21. pontja értelmében az oraadé megbizasi szerzddés keretében legfeljebb heti tizennegy
ora vagy foglalkozas megtartasara alkalmazott pedagogus, oktato.
A Puétv. 133, § (9) bekezdése alapjan az Intézmény az 6raadok

a) nevét,

b) sziletési helyét, idejét,

¢) nemét, allampolgarsigit, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald
tartozkoddas jogeimét és a tartozkodésra jogositod okirat megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.
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A Paéty. 133. § (10) bekezdése szerint az 6raadokrol nyilvantartast kell vezetni. Az Intézmény az
6raadok adatait — ha torvény eltérd hataridét nem allapit meg — a jogviszony megsziinésétol szamitott
Ot évig 6rzi és kezeli.

3.3 Alkalmazottak adatainak kezelése

Az Onytv. alapjan, a torvény 1. szamu mellékletének IL részében szerepld, alabbi alkalmazot-
takra vonatkoz6 adatokat sziikséges az Intézménynek a koznevelési informacios rendszerében
(KIR) rogzitenie:

Az alkalmazotti nyilvantartas az alkalmazott alabbi személyes adatait tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szamat,

b) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét,
az oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

¢) munkakore megnevezését és idotartamat,

d) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

e) munkavégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

g) vezetdi beosztasat,

h) besorolasat,

i) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

j) munkaidejének mértékeét,

k) tartds tavollétének idotartamat,

1) elektronikus levelezési cimét,

m) elémenetelével, pedagodgiai-szakmai  ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kételezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok kéziil
ma) a szakmai gyakorlat idejét,

mb) akadémiai tagsagat,

mc) munkaidé-kedvezményének tényét,

md) mindsité vizsgijanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett hatar-
idejét,

me) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idSpontjat, a mi-
nositd vizsga és a mindsitési eljaras iddpontjat és eredményét,

mf) az alkalmazottat érint8 pedagdgiai-szakmai ellenérzés idopontjat, megallapitasait.

Az Nkt. 41. § (10) bekezdése alapjan az Intézmény az alkalmazottak adatait — ha térvény elté-
6 hataridét nem 4llapit meg — a jogviszony megsz{inésétdl szamitott 6t évig 6rzi és kezeli.
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3.4. A pedagégusok teljesitményértékelése

A Piétv. és TER rendelet alapjan a munkaltaté minden évben kételes értékelni a pedagogus és
a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatd munkat koz-
vetleniil segité munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitmény-
értékelést nem kell lefolytatni. A teljesitményértékelést irasba kell foglalni. A TER rendelet 5.
§ (10) bekezdése alapjan a véglegesitett pontszdmot és a teljesitményszintet az értékelt sze-
méllyel valé kozlését kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszer-
ben (a tovabbiakban TER rendszer). A véglegesitett értékelést az értékelt személynek elekt-
ronikus dokumentumként, a TER rendszerben kell kézbesiteni.

A TER rendszerben rogzitett személyes adatok a kovetkezok:

a) az értékelt személyek neve,
b) az értékelés tartalma,
c) az értékelés alapjan megallapitott illetmény dsszege.

Tekintettel arra, hogy a fenti adatok a szenzitiv adatok korébe tartoznak, ezért azokat kizaré-
lag a teljesitményértékelési eljarasban résztvevok, az adatkezeldk és az értékelt személy is-
merhetik meg.

3.5 Honlap-litogatishoz kapcsolédé adatkezelés

Az Intézmény honlapja a www.gyenesiiskola.hu internetes cimen érhetd el. A honlap hasznalata soran
automatikusan nem keriilnek felhasznaléi adatok az Intézmény kezelésébe. Az Intézmény a honlap
hasznalata sordn nem gyijt és nem tarol adatokat a felhasznalokrol. Az iizemelés kozben keletkezd
adatok kezelését (IP-cim vagy URL-cim) a szerver iizemeltetd-je (edu.hu) végzi. A honlap egyes
részeinek letoltésekor bizonyos esetben kisméretii adatfajlok (un. cookie-k, siitik) helyezodnek el az
latogatok szamitogépén. Ezek az adatfijlok a honlap egyes funkcidinak miikddéséhez sziikségesek.
Alkalmazasuk lehetséget biztosit a weboldalak hasznilataval Osszefiiggésben a latogato egyes
adatainak gy(ijtésére, valamint internethasznalatanak nyomon kévetésére. Amennyiben a latogato ezt
nem szeretné, akkor minden tovabbi nélkiill meggatolhatja. A siitik engedélyezésével és tiltaséval
kapcsolatos hasznos informaciok, a beallitds egyes 1épései az alabbi linkeken elérhetéek:

e Google Chrome

e Firefox

¢ Microsoft Internet Explorer 11
e Microsoft Internet Explorer 10
e Safari

¢ Microsoft Edge

e Opera
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A honlap hasznalja a YouTube (YouTube LLC, 901 Cherry Ave, San Bruno, CA 94066, USA)
videomegoszté platformot. A YouTube olyan platform, amely lehetdvé teszi hang- és videofdjlok
lejatszasat. Ezen fajlok megnyitisakor kapcsolat jon létre a YouTube-bal, ilyenkor adatok
tovabbitddnak a YouTube-ra. Az adatgyiijtés korére és céljara, adatainak a YouTube altali tovabbi
feldolgozasara és felhasznaldsara, a latogatok személyes adatainak védelmére iranyuld jogaira és
beallitasaira vonatkozé informacidk a YouTube adatvédelmi nyilatkozataban talalhatéak meg. A
honlap ugyancsak hasznalja a Google Fotok (Google LLC, 1600 Amphitheatre Parkway, Mountain
View, CA 94043, USA) online alkalmazast is a fényképalbumok kozzétételére. Az alkalmazas
hasznalatakor adatok tovabbitédnak a Google szervereire. Az adatgyiijtés korére s céljara, adatainak a
Google altali tovabbi feldolgozasara és felhasznalasara, a latogatok személyes adatainak vedelmére
iranyulé jogaira és bedllitisaira vonatkozo informaciok a Google adatvédelmi nyilatkozataban
talalhatoak meg.

A weboldal tartalmazhat az Intézményhez nem kapcsolodo, harmadik fél altal tizemeltetett web-
oldalakra mutaté hivatkozasokat. Miutdn a litogaté a hivatkozasra Kkattintott, tébbé mincs az
Intézménynek befolyasa a tovabbitott személyes adatok gylijtésére, tarolasara vagy feldolgozasara, igy
ezért az Intézmény nem vallal felel8sséget.

3.4 Adatok beszerzése hatésagtol vagy mas szervtol

Az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan, ha a sziild, értesitendé hozzatartozé vagy az Nkt. 41. § (2)
bekezdés b) pontjaban meghatdrozott csaladi potlékra jogosult személy a nevét, sziiletési helyét és
idejét, anyja sziiletési csaladi és utonevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, telefonszamat, elektronikus
levelezési cimét mem adja meg az Intézménynek, akkor az Intézmény ezeket az adatokat a
csaladtimogatasi ligyben eljar6 hatdségtol is beszerezheti.

Az Nkt. 41. § (2) bekezdés a) és b) pontjaban szereplé adatokat az Intézmény az adott adatok
tekintetében elsédleges vagy masodlagos informéacidforrasnak mindsiilé szervtdl is beszerezheti, a
tanulmanyi rendszerben dijmentesen elérheté szabalyozott elektronikus és kdzponti szolgaltatasok
Utjan (a tovabbiakban egyiitt: SZEUSZ).

3.5 Hozzajarulason alapulé adatkezelés

Az Intézmény tanuldjaként az Intézmény, az altala miikodtetett szakkordk, sportkorok €s az osztaly
tevékenysége soran sor keriilhet tanulé egyes személyes adatairél nyilvantartas készitésére (utas lista,
muzeumi belépdlista, juttatisokrél, szolgaltatasokban részesiilés tényérdl atvételi lista stb.), fotodo-
kumentécid készitésére, hang-, vagy filmfelvétel készitésére is. Ezek a személyes adatok tipikusan és
4ltaldban a tanulé neve, képmdsa hangfelvétele, intézménye és osztilya, sziil6 vagy térvényes képvise-
16jének neve, telefonos és elektronikus elérhetdsége.

Az Intézményben szervezett iskolai és egyhazi eseményekrdl szolé tdjékoztatds érdekében az Intéz-
mény honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozzé, amelyeken tanulok vagy
tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuloja vagy annak térvényes képvise-
16je (sziil6i feliigyeleti jogot gyakorlé sziilé) Gigy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az Intézmeny
altal készitett fényképeken, azt a toérvényes képviseld (sziiléi feliigyeleti jogot gyakorlo sziild) és a
tanuld alairasdval ellatott nyilatkozatban kell jelezni a foigazgato szamara.
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Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil, az érintett hozzajaruldsa alapjan kezeli az Intézmény a kdznevelés-
ben foglalkoztatottak és a munkaviszonyban foglalkoztatottak fényképét az Intézmény honlapjan és
kiadvanyaiban valé felhasznalas érdekében. Amennyiben az Intézmény valamely foglalkoztatottja
ehhez nem kivan hozzajarulni, azt irasban jelezni koteles a féigazgat6 szamara.

A programok jellegétdl fiiggden, illetve az intézményi étkeztetés igénybevételéhez kapcsolodéan sor
keriithet kiilonleges adatok kezelésére is, igy kiilénosen a gyermek egészségi allapotara (étel allergia,
rendszeres gyogyszersziikséglet, gyogyszer allergia, taborozas esetén orvosi igazolas), étkezési szoka-
sok, faji, vagy etnikai szarmazasra vonatkozé adat kezelésére is.

Tekintettel arra, hogy a palyazat megvaldsitdsaval az Intézmény nem a jogszabalyban meghatarozott
kozfeladat ellatasanak kotelezettségét teljesiti, a tanulok személyes és kiilonleges adatai kezelésének
jogalapja kizarélag a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja, azaz az érintett — illetve torvényes képvise-
16jének — hozzajarulasa lehet. 14 év alatti gyermek esetében a sziil6i feliigyeleti joggal bird szilg, a
torvényes képvisels, 14-18 év kozotti gyermek esetében a sziil6i feliigyeleti joggal bird sziild, torve-
nyes képviseld és a gyermek egyiittesen és egybehangzéan jogosult a hozzajaruld nyilatkozat megtéte-
lére. Kiilonéls, elvalt sziilék esetében a szill8i feliigyeleti jogot gyakorlo sziilé jogosult nyilatkozatot
tenni, e vonatkozasban az Intézmény a sziil6(k) erre vonatkozé nyilatkozatat tekinti irAnyadonak, vita
esetén annak elbiralasa a hataskorrel rendelkezd hatdsag (gydmhatdsag, birdsag) feladata.

A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulék kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés ¢s a
tanuldk érdekében a kotelez6en nyilvantartandé adatok mellett az Intézmény az alébbi adatokat kezeli:

a) a tanulok és a sziil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

b)a tanulé esetleges specidlis taplalkozdsara vonatkozo kiilonleges adatok a kirandulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

c)a didkok felekezeti hovatartozasdra, vallisi meggy6zddésére vonatkozd adatok a hittan
csoportok szervezése érdekében,

d)a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasira vonatkozo6 adatok az ingyenes vagy
kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében.

Az Intézmény a tanulok sziileit beiratkozaskor, illetve a mér beiratkozott tanulok sziileit az elsd sziildi
értekezleten, valamint az elektronikus naplé Gtjan tajékoztatja, hogy amennyiben a fentiekben felsorolt
adatok kezeléséhez hozzajarulasukat adjék, ezt alajrasukkal kell megerdsiteniiik. A tajékoztatasnak ki
kell terjednie arra, hogy a tanuldé vagy torvényes képviselGje kérheti az e fejezetben felsorolt
személyes vagy killonleges adatok kezeléséhez vald hozzéjarulasanak visszavonasat. Ebben az esetben
az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgé tanuld vonatkozésaban 8 napon beliil meg
kell sziintetni.

Az Intézmény tijékoztatia a tanulokat és a sziilSket arrol is, hogy az Intézmény honlapjan
megtalalhaté az Intézmény adatkezelési szabélyzata.

4. Az adatok tovabbitasanak rendje

4.1 Altalinos szabilyok

Személyes adat tovabbitasara az Intézmény, mint adatkezeld csak

e az egyes, a foglalkoztatashoz kotddd juttatasok jogszerli igénybevételének megéllapitasa
céljabol;
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e az adatok pontossaganak, teljességének, idészeriiségének biztositasa érdekében;

¢ a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaris keretében azonositis érdekében a
személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténé megkiildése céljabol;

e az orszigos pedagégiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagogusok mindsitd vizsgdjanak,
mindsitd eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e statisztikai felhasznalas céljara, személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személyek részére tovabbithatja, akiknek, illetve ame-
lyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysége ellatasahoz az elen-
gedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére jogszabaly vagy engedely
alapjan jogosultak. Az Intézmény kezelésében és tarolasaban 4ll6 személyes adat tovabbitasara kizar6-
lag az Intézmény vezetdje jogosult.

Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozé engedélye nélkiil is jogosult a
koznevelési intézmények vonatkozasiban eldirt és jogszabalyban meghatirozott adatszolgaltatasi ko-
telezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Intézmény jogosult kiadni a vonatkozo és az Intézmény éltal kezelt személyes adatot a jogszaba-
lyon alapulo adatkérések teljesitése érdekében.

Amennyiben az adattovabbitds az Europai Gazdasagi Térség valamely - Magyarorszagtol eltérd - al-
laméaba iranyul, igy az Intézmény nem kételes vizsgalni az adott allam személyes adatok védelmére
vonatkozd jogszabalyi eldirasai éltal biztositott védelem szintjét; amennyiben az adattovéabbitas az
Europai Gazdasagi Térség allamaitol eltérd allamba iranyul, Ggy az Intézmény koteles vizsgalni, hogy
az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az dllamban fennéllnak-e.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai célu adattovabbitasa
soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek osszekapcsol-
hatok.

Az adattovabbitasrol az Intézmény vezetdje jegyzOkonyvet koteles felvenni, amelynek elsd példanyat
az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Intézmény vezetGjénél kotelezd 6t évig megdrizni.

4.2 A tanulék adatainak tovabbitasa

Az Intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabily rendel el. Az
adattovabbitas az Nkt. 41. § (8) bekezdés szabalyai szerint térténhet, melynek keretében az Intézmény
a gyermek, a tanulo

a) sajitos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségére, tartds
gyogykezelésére vonatkozé adatai, tovabbd a gyermek, tanuld specidlis kdznevelési
ellatasahoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagndzisénak adatai a
pedagdgiai szakszolgalat, a nevelési-oktatasi intézmények és az egészségiigyi szakellato
kozott,

b) 6vodai fejlédésével, valamint az iskoléba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai
a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
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¢) magatartisa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a
nevel&testiileten beliil, a sziildnek, iskolavaltas esetén az 10j iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzbjének,

d) didkigazolvanya kiallitiséhoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a diakigazolvany
elkészitésében kdzremiikodék részére tovabbithatd.

Az NKkt. 41. § (5) bekezdése alapjan az Nkt. 41. § (2)—(3) bekezdésben foglalt adatok — az Nkt.-ban
meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kdtdttség megtartasaval —
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetdhelynek, a birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a
kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Ha térvény alapjan a kiskori gyermek, tanul6 adatai a szil6 részére tovébbithatoak, torvény eltérd
rendelkezése hidnyaban a sziildi feliigyeleti jog gyakorlasatol fliggetleniil az adatokat mindkét
sziilének tovabbitani kell. Az elébbickben emlitett adatok nem tovabbithatéak azon sziilének, akinek a
birdsag — a Ptk. 4:175. § (1) bekezdése szerint — a gyermek sorsat érint lényeges kérdésekben a sziil6i
feliigyeleti jogat korlatozta vagy megvonta.

A kdznevelési informécids rendszer (KIR) tanuldi nyilvantartasaba - melynek adatkezelje az Oktatasi
Hivatal - a koznevelési intézmény a tanuld egyes adatait torvényi felhatalmazas alapjan tovabbitja az
oktatasi nyilvantartasrél sz6l6 2018. évi LXXXIX. térvény 7. § (1)- (4) bekezdésének rendelkezései
szerint.

A Nemzeti Egységes Tanuléi Fittségi Teszt (NETFIT) elnevezésh rendszerben — a Magyar Didksport
Szovetség miikodteti — rogzitik a kéznevelési intézmények testneveldi a tanuldk orszagosan egyseges
mérési médszer alapjan megallapitott fizikai allapot és edzettségi eredményeit a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 81. § alapjan. A sziikséges mértékben és korben a koznevelési feladatokat ellato
intézmény a mérési adatok rogzitésével teszi hozzaférhetdvé az adatokat a rendszer iizemeltetSje
szamara. Az atadott adatok: fizikai és fittségi mérés adatai. Az érintett a rd vonatkozd adatok
vonatkozéasaban kozvetlen hozzaféréssel rendelkezik.

Az Nkt. 44/B.§ (2) NETFIT a tanul6 kovetkez6 személyes adatait tartalmazza:

a) mérési azonosito,

b) sziiletési év és hénap,

¢) nem,

d) decimalis életkor,

€) sajatos nevelési igényre vonatkozé adat,
f) évfolyam,

g) aziskola feladatellatasi helye,

h) a fizikai fittségi mérés eredményei.

A nyilvantartds adatai az elsé adatfelvételtd! szamitott tiz évig kezelhetSk. A fizikai fittségi meres
eredményeit a mérést végzd pedagdgus — mérésben érintett tanulonként, mérési azonositéd alkalmaza-
saval — rogziti és feltolti a NETFIT-be. A fizikai fittségi mérés tanulot érintd eredményeit a tanulo €s a
sziild a tanuld mérési azonositdjanak felhasznalasaval megismerheti.
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Az Nkt. 93/E. § értelmében az Intézmény az iskolai tankonyvrendelés keretében a tankényveket - jog-
szabalyban meghatarozottak szerint, elektronikus formaban - a konyvtarellaté feliiletén keresztil ren-
deli meg. A konyvtarellaté szdméra az Intézmény a tankényvrendeléssel kapcsolatos, alabbi személyes

adatokat adja at:

a) atanuld neve,

b) atanulo oktatdsi azonositd szdma,

¢) atanuld iskolajanak neve, OM azonositdja,

d) a tanulé évfolyamanak, osztalyanak megjeldlése,

e) a tanulo részére az iskolai tankdnyvellatds keretében megrendelt, megvasarolt tankdnyvek
cime,

f) a tanulé nemzetiségének megjelolése, ha jogszabalyban meghatarozott nyilatkozattal vesz
részt a nemzetiségi nevelés-oktatasban.

Az Intézmény 4tadja a kdnyvtarellaténak a tankonyvek tanuléra, évfolyamra, tantargyra lebontott cim-
listajat. Az eldbbiekben megjeldlt, atadott személyes adatokat a konyvtarellato kizarélag a tankonyv-
jegyzékben meghatarozott aron torténd tankdnyvvasarlashoz vald jogosultsag megallapitisa céljabol
kezeli.

5.  Jogosultsagok és felelosségi szabalyok
Intézményi eljarasrend

5.1 Az adatkezelésben résztvevé foglalkoztatottak kirének és feladatainak meghataro-
zasa
Az Intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran a foglalkoztatottak az adatkezelési tevékeny-
ségiik soran kotelesek:
e az adatvédelmi szabalyzatban foglaltak betartasaért

e atudomasara jutott adatok rendeltetés szerinti felhasznalasaért
e az adatok gy kezelni, hogy illetéktelen személy tudomasara, birtokaba ne keriilhessenck.

Az Intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat betartasaért,
felillvizsgalatért, az adatkezelési szabalyzat kiadasaért a foigazgatd a felelds. Jogkdrének
gyakorldsira az iigyek aldbb szabdlyozott korében helyetteseit, az egyes pozicidkat betdltd
foglalkoztatottakat, valamint az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat a féigazgatd személyesen
vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

A fGigazgato feladatai:

a tanuldi, 6raaddi, alkalmazotti adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

a tanuléi, 6raadoi, alkalmazotti adatokat érint6 adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

a 3.1 ¢) pontjdban meghatarozottak kozil a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavalts esetén az uj iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzdjének,

az adatrogzitések feliigyelete, illetve érintettekt6l az adatkezeléshez valéo hozzdjarulas
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beszerzésének ellendrzése,

adatbiztonsigi el6irasok és technikai megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és
értékelése, valamint javitdsukra valo javaslat tétele;

a tajékoztatas megadasénak biztositdsa, betekintés engedélyezése, modositdsi, illetve torlési
kérelem teljesitése, panaszok elbirilasa;

az érintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajaruldsa megadasanak egyedi kérelemre
torténd igazolasa;

nyilvéantartis vezetése az adatkezelési tevékenységrol;

bejelentés, illetve tajékoztatas megadasa;

jelen adatkezelési szabalyzatra vonatkozo mindenkori jogszabélyi rendelkezések vizsgalata és a
modositasok atvezetése.

a teljesitményértékelésben érintett pedagogusok teljesitményértékelésére vonatkozé adatainak
rogzitése a KRETA rendszerben.

Az Intézményben folyd adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi

foglalkoztatottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Fé&igazgato-helyettesek:

a munkakéri leirAsukban meghatdrozott felosztas szerint feleldsek a 3.1 ¢), f) pontjaiban
meghatarozott adatok kezeléséért,

a 3.1 e), ) pontjaiban szerepld adattovabbitasért

oraaddk, alkalmazottak adatainak kezelése, tovabbitasa

az adatvédelmi koordinator feladatkorének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatés,
problémakezelés.

a teljesitményértékelésben érintett pedagogusok teljesitményértékelésére vonatkozd adatainak
rogzitése a KRETA rendszerben.

Iskolatitkar:

tanulok adatainak kezelése a 3.1 pontban meghatarozottak szerint,

az 6raadok adatainak kezelése a 3.2. pontban meghatarozottak szerint,

az alkalmazottak adatainak kezelése a 3.3 pontban meghatarozottak szerint,
a tanulok felvételire vonatkozé adatainak kezelése a 3.1 e) pontja szerint,

adatok tovabbitasa a 3.1 f) pontjaban meghatarozott esetben, éraadok adatainak tovabbitasa a
fenntartd részére.

Osztalyfénokok:

a 3.1 e) pontjaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevelStestiileten beliil, a sziilének,

a 3.1 df) pontjaban meghatarozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles
tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs:

a 3.1 e) pontjaban szerepl6 adatok kezelése,
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e a 3.1 d) pontjaban szerepl6 adatok tovabbitasa.

A KRETA Taniigyi Alaprendszerhez a fdigazgat6 engedélye alapjan killonb6zd szintii jogosultsagok
keriilnek kiosztasra, ami meghatarozza, hogy ki milyen adatokhoz férhet hozza, ki milyen adatot mo-
dosithat. A KRETA rendszer eléirasai és az annak hasznalatara, valamint a benne szereplé adatok
védelmére vonatkozé informaciok megtalalhatok a https://tudasbazis.ekreta.hu weboldalon.

5.2 Adatkezelési nyilvantartis

Az Intézmény, mint adatkezeld nevében az igazgato/féigazgato koteles az adatkezelési tevékenységek-
6] nyilvantartast vezetni, amely a kovetkezdket tartalmazza:

a) az adatkezeld neve és elérhetBsége, valamint az adatvédelmi tisztviselonek a neve és elérhetd-
sége,

b) az adatkezelés céljai,

c) az érintettek kategdridinak, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetése,

d) olyan cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozoIni fogjak, ideértve
a harmadik orszdgbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket,

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére torté-
né tovabbitasira vonatkozd informaciok, beleértve a harmadik orszag vagy a nemzetkozi
szervezet azonositasat, valamint a GDPR. 49. cikk (1) bekezdéséneck méasodik albekezdés sze-
rinti tovabbitas esetében a megfelel6 garanciak leirasa,

f) akiilonbdzd adatkategdridk torlésére elSiranyzott hatariddk,

g) a GDPR 32. cikk (1) bekezdésében emlitett technikai és szervezési intézkedések altalanos le-
irasa.

5.3. Titoktartasi kotelezettség
Az Nkt. 42. §-a szerint a kdznevelési munkat végzéket érintd hivatasbeli titok megdrzésérél a kdvet-

kez6 rendelkezéseket tartalmazza:

A pedagdgust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremii-
kodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatisdban, hivatasinal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanul6val és csaladjaval kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuléval, sziildvel valé kapesolattar-

tas soran szerzett tudomast.
E kételezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermek-

védelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanulo fejlodésével dsszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek és a kiskoru tanuld sziiléjével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat k6zolhetd, kivéve

ha az adat kzlése stilyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.
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A pedagbgus, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje ntjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI.
torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikse-

ges.

Az Intézmény minden foglalkoztatottjsnak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezelSk, illetve az Iskola
pedagdgusai, vezetdi feladatkért ellatd foglalkoztatottjai felelosek a tudomasukra jutott adatok
védelméért. A tanuldk és az oOraadok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban
meghatarozott személyek az itt meghatérozott modon tovabbithatjadk. A személyi adatok
barmely mas jellegli (szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas médon torténd)
tovabbitasa szigoriian tilos.

6.  Adatvédelmi incidens bekivetkezése esetén kovetendé eljarasrend

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas médon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, eclvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Az adatvédelmi incidens kezelésének lépései:

1. Az adatvédelmi incidens azonositdsa (a jogsértés, adatbiztonsag sériilésének feltarasaval)
2. Kockazatelemzést kell végezni, hogy az adott incidens milyen kockazatot (érintett
maganszférajara gyakorolt hatasnak sulyossiga, valosziniisége) jelent az érintett
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.
Ennek eredménye alapjan:

1.  kezelni kell az incidens hatasait €s
2. meg kell allapitani, hogy bejelentési és tajékoztatasi kotelezettség keletkezett-e.

Az adatkezelés megkezdését megel6zden fel kell mérni az érintett természetes személyek jogaira és
szabadsagaira vonatkozd kockazatokat a bizalmassig, sértetlenség ¢&s rendelkezésre allas
szempontjabol a kockdzat valdsziniiségét és shlyossagat figyelembe véve. Ez alapjan hozhat6
adatbiztonsagi intézkedés.

Amennyiben az adatvédelmi incidens nem jelent magas kockazatot az érintett jogaira, szabadsagaira
nézve, a megtortént esemény dokumentumait az adatvédelmi koordinator megkiildi az adatvédelmi
tisztviselének aki nyilvantartja és rogziti a keletkezett eseményt és a megtett intézkedéseket.

Az Intézmény adatvédelmi koordinatoranak feladatai:

1. minden esetben az incidens tudomasara jutasat kovetden haladéktalanul értesiti a
Tankeriileti K6zpont adatvédelmi tisztviseldjét,

2. ha lehetséges az adatvédelmi koordinator javaslatot tesz az Foigazgato felé, aki
intézkedik a sérelem enyhitése, megsziintetése iigyében,
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3. osszegyljti és atadja az adatvédelmi tisztviseldnek az incidens koriilményét
igazolé dokumentumokat.

7.  Adatbiztonsagi kovetelmények

Az Tntézmény az adatkezelés jellege, hatokore, koriilmenyei es célja, valamint a személyes adat
jogosulja jogaira és szabadsgaira jelentett, valtozo valdszinliségli és sulyossagi kockazat
figyelembevételével megfeleld technikai és szervezesi intézkedéseket hajt végre annak biztositasa
céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen adatkezelési szabalyzattal, valamint a mindenkor

hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban tdrténjen.

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és  sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabdl fakadd

hozzaférhetetlenné valas ellen.

Az adatok biztonsagét szolgal6 intézkedések meghatarozéasakor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni
a technika mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas kozil azt kell valasztani,
amely a személyes adatok magasabb szintii védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget
jelentene az Intézménynek.

Az adatbiztonsag keretében az Intézmény a személyes adatok kezeléséhez az informatikai
szolgéltatasok nyujtdsa sordn alkalmazott elektronikus eszkozOk tlizemeltetése vonatkozasidban
garantalja, hogy a kezelt adatok az arra feljogositottak szaméra hozzaférhetd (rendelkezésre allas), az
adatok hitelessége és hitelesitése biztositott (adatkezelés hitelessége), az adatok valtozatlanok
(adatintegritds), valamint az adatok a jogosulatlan hozzaférés ellen védettek (adat bizalmassaga).

Az Intézményben adatkezelést végzo foglalkoztatottak kotelesek az altaluk megismert személyes ada-
tokat titokként megorizni.

A papir alapu iratot az Intézmény koteles jol zarhato, tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben clhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak az
illetékes iigyintézok, illetve az Intézmény vezettje férhessen hozza.

A papir alapi iratok archivalasat az Intézmény évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat
az Intézmény 8 évig koteles megodrizni.

71 AZ ADATKEZELES TECHNIKAI LEBONYOLITASA

7.1.1 Az adatkezelés altaldnos modszerei

Az Intézményben kezelt adatok nyilvantartisi modja a kovetkezd lehet:
e nyomtatott irat,
e elektronikus adat,
e clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
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® az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezel lapok hagyomanyos nyomtatott forméban vagy szamitogépes rendszerrel is vezethe-

tok.

7.1.2 Az Intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok
Az Intézmény 4ltal hasznélt nyomtatvany az EMMI rendelet 87. § (1) bekezdése alapjan lchet
a) nyomdai Gton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Gsszefiizstt papiralapt
nyomtatvany,
b) nyomdai uton eldallitott papiralapi nyomtatvény,
¢) elektronikus okirat,
d) elektronikus uton elééllitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett
papiralapi nyomtatvéany.
Az elektronikus okirat a miniszter 4ltal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus uton eléalli-
tott, az Intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elektronikus alairassal ellatott, elektroni-
kusan tarolt irat.

7.1.3 A tanulok személyes adatainak kezelése

¢ A tanuldk személyes adatainak védelme
A tanuldk személyi adatainak kezeli kizarélag az alabbiak lehetnek:

a) az intézmény féigazgatdja

b) a tagintézmény-igazgatd

c) a féigazgatd-helyettesek

d) az osztalyfénsk

e) az iskolatitkar

f) gyermek-és ifjusagvédelmi felelds

* A tanuldk személyes adatainak vezetése és tarolasa

A tanuléi jogviszony létesitésekor a fdigazgaté gondoskodik a tanulok személyi adatainak
Osszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi
adatai k6zdtt a 3.1 pontban felsoroltakon kiviil mas anyag nem trolhato. Kivételt képeznek azok a
szemelyes vagy kiilonleges adatok, amelycknek a tanulé vagy az Intézmény érdekében torténd
intézményi kezeléséhez a torvényes képviseld frasban hozzajarult. A személyi adatokat osztalyonként
csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

® Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

e osztalynaplo,

® csoportnapld,

* cgyeb foglalkozasi napld,

o torzskényvek,

¢ Dbizonyitvanyok,

® Dbeirasi napld,

¢ adidkigazolvanyok nyilvantartd dokumentuma.
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7.1.4 Az 6raadok személyes adatainak kezelése

Az oraadok személyes adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek:

a) az intézmény féigazgatdja
b) a foigazgatd-helyettesek
¢) az iskolatitkar.

7.1.5 Az alkalmazottak személyes adatainak kezelése

Az alkalmazottak személyes adatainak kezeldi kizarélag az alabbiak lehetnek:

d)az intézmény féigazgatdja

¢) a foigazgato-helyettesek

f) az iskolatitkar.
A 7.1.3,7.1.4 és 7.1.5 pontokban feltiintetett adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzafé-
rés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a vélet-
len megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovébbitdsa halézaton vagy egy€b informatikai
eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeld-
nek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiil-
dés utan a haldzatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.
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8. Zaré rendelkezések

Jelen szabélyzat az Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak a 10. szamd mellékletét képezi.
Jelen szabalyzatot az Intézmény foglalkoztatotijai, a gyermekek, tanuldk, sziileik megtekinthetik az
Intézmény honlapjn, az SZMSZ .. szamu mellékleteként, valamint a féigazgatoi iroddban. Tartalma-
rol és eldirasairdl a tanulokat és sziileiket szervezett formaban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az

igazgatd/foigazgato ad felvilagositast.

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az igazgatora/fGigazgatora, és az Intézmény valamennyi foglal-
koztatottjara nézve kotelezo érvényli.

Az adatkezelési szabdlyzat hatalyba 1épésének napja: 2025. marcius 1.

Gyenesdias, 2025. februar 3.

—Lancz Tamas
foigazgatd
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9. Legitimacios zaradék

Az Intézményben mikddo egyezteté forumok nyilatkozatai.

9.1 A Diakéonkormanyzat nyilatkozata

Az adatkezelési szabalyzatot az Intézmény Didkénkormanyzata megtargyalta. A
Diskonkormanyzat a véleményezési jogat az adatkezelési szabdlyzat elkészitésekor és
elfogadasakor a jogszabdlyban meghatarozottak szerint gyakorolta.

Gyenesdias, 2025 januar 27.

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

DOK ‘vezetéje DOK segitd pedagdgus

9.2 A sziildi szervezet nyilatkozata

Az adatkezelési szabélyzatot az Intézmény Sziil6i K6z6ssége megismerte. A Sziildi K6zosség
a véleményezési jogat az adatkezelési szabalyzat elkészitésekor és elfogadasakor a
jogszabalyban meghatarozottak szerint gyakorolta.

Gyenesdias, 2025.januar 28.
Sziil6i Kozosség Képviseldje
9.3 A nevelétestiilet nyilatkozata

Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet megtargyalta és elfogadta.

Gyenesdias, 2025. februar 3.

N

Cod U )
“/‘\\O\WQ.LQYQQ .......... W ‘l/Cv . A !

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

hitelesitd neveldtestiileti tag hitelesité neveldtestiileti tag






11. szamu melléklet

Munkakori leiras

(Intézmény neve, cime, oktatdsi azonosito szama)

MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Lednykori név:

Anyja neve:

Sziiletési év, hely:

Lakcime:

Munkavallal6 végzettsége, képzettsége:
Puétv. szerinti besorolas:

FEOR szam:

Eléirt szakképzettség:

o Iskolai végzettség:
o Szakképzettség:

KIR azonositdja:

Munkahely: Munkavégzés helye:
Heti munkaidé:

Beosztas (munkakior megnevezése):
A munkakér célja:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:
Kdozvetlen felettese:

A munkakér szakmai iranyitéja:
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Munkakori feladatai:
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PEDAGOGUS

A pedagbgus az intézményi neveld- oktaté munkat ellaté alkalmazott, akit a tanulokkal dssze-
fliggd tevékenységével kapcsolatban biintetSjogi védelem illet meg, kdzfeladatot ellaté sze-

mély.

1. A pedagégus feladatai altalaban

a./

b./

c./

d./

A pedagégus feleldsséggel és onalloan a tanuldk nevelése érdekében végzi
munkajat. Munkakéri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a nemzeti kozne-
velésrol szo616 torvény és a pedagdgiai szaktargyi Gtmutatok, modszertani leve-
lek, az iskolai munkaterv, a nevel6testillet hatarozatai, tovabba az f6igazgato,
illetdleg a felettes szerveknek az fOigazgaté Gtjan adott Gtmutatasai alkotjak.
Nevelé-oktaté munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megva-
lasztasaval végzi.

A pedagdgus alaptevékenysége azokat a tandrai és tandran kiviili teenddket
foglalja magéban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevel8-oktato
munkabdél az egyes munkakoroknek (tanitd, tanar, napkozis neveld) megfelels-
en minden nevel8re koételezéen vonatkoznak.

Koézremiikddik az iskolakdzosség kialakitasaban és fejlesztésében.

Alkotd mddon részt vallal:

. a nevelStestiilet Gjszerh torekvéseibol,

. a koz6s vallalasok teljesitésébol,

. az linnepélyek és megemlékezések rendezésébal,

. az iskola hagyomanyainak apolasébol,

. tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

. a tehetséggondozast szolgald feladatokbol,

. palyavalasztasi feladatokbol,

. a gyermekvédelmi tevékenységbal,

. a tanulok egész napos foglalkoztatasanak tervezésébdl, szervezésébdl,
iranyitasabol,

a didk 6nkormanyzat kialakitasabol,
. az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébdl.

Tanitasi (foglalkozasi) 6ran mindségi munkat végez.(felkésziilés, szervezés, el-
len6rzés, értékelés).
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e/
f./

g/

h./

1./

i/

Onképzés, tovabbképzés, munkakdzosségi munkaban valo aktiv részvétel.

A nevelé-oktatd munkaval Osszefliggd megbeszéléseken, értekezleten valo
részvétel.

Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény
nevelé-oktaté munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évd jogszaba-
lyok eldimak.

Neveld-oktatd munkajat tervszerien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tan-
menetet az Igazgatd altal meghatarozott idépontban a munkakdzosseég-vezetd
véleményével, a féigazgatonak jovahagyasra bemutatja. Ha az alapdokumen-
tumok nem valtoznak, a bevalt tanmenetet - folyamatos kiegészitéssel - tobb
éven at hasznalhatja. Sajit tanmenettel minden pedagogusnak rendelkeznie
kell, melyet ellenérzéskor kérésre be kell mutatni.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaro feladatlapokat legkésébb 10
napon beliil kijavitja. A felmérd dolgozatok megiratisat elore jelzi a tanigy-
igazgatasi rendszeren (KRETA e- napld) keresztiil . A hazi feladatokat ellenér-
zi, javitja vagy a tanulokkal javittatja és veliik egyiitt értékeli. Az alsé tagoza-
ton az irasgyakorlatokat a kovetkezo orara javitja.

Részt vesz az iskola sziiléi értekezletein, fogaddorat tart.

A pedagogus kitelességei

A pedagdgus alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa.

Ezzel 6sszefliggésben az alabbi kotelességei vannak:

a.) A nevelést-oktatast a tiirelmesség elve alapjan végezze

b.) Kisérje figyelemmel, hogy tanitvanyait vilagnézeti, lelkiismereti, vagy politikai
meggy6z6dése miatt hatrany ne érje

c.) A tanulok fejlédését figyelemmel kisérje és elOsegitse.

d) A sziil6ket és a tanuldkat az 6ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa,
a sziilt figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének
eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek

e.) A sziil6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt adjon.

f) Nevelb-oktatd tevékenységében, a tanitas soran a tajékoztatast és az ismercte-
ket targyilagosan és tobboldaltian nyijtsa.

g) A gyermekek, tanuldk, emberi méltoségat és jogait tartsa tiszteletben.

A pedagégus jogai

A pedagdgust munkakorével osszefliggésben, az alabbi jogok illetik meg:
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b.)

c.)
d)

e.)
f)

g.)

h.)

A pedagdgiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitids moédszereit
megvalaszthatja.

A szakmai munkakozosség véleményének meghallgatasaval megvalaszthatja
az alkalmazott taneszkozoket, tankonyveket és tanulmanyi segédleteket.

Iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat.
Mingsitse a tanulok tudasat.
Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez

A nevelbtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagdgiai programjanak ter-
vezésében és értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogo-
kat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan
gyarapitsa, vegyen részt pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutaté mun-
kakban.

Szakmai egyesiiletek, kamarédk tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen he-
lyi, regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.
Személyét, mint a pedagdguskozdsség tagjat megbecsiiliék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjek.

4. A pedagégus konkrét feladatai

A 2011. évi CXC. torvény 62§ (1) és bekezdése és a Puétv. 76, 77, 78, 79, 80, 81, 82 §
alapjan elkészitett, minden tanév elején elfogadott tantargyfelosztds, valamint a peda-
gogus személyre szabott munkaid6 beosztasa tartalmazza.

Kotelezd tandrai foglalkozdson tili feladatok
A pedagdgusnak a tanérai foglalkozasokon til elsésorban a kovetkezé munkakéri fel-
adatai vannak:

Orakozi sziinetben ellatja a tanulok feliigyeletet,

Orakézi sziinetben el6késziti a kdvetkezd tanorat,

felkésziil a foglalkozasokra, tanitasi orakra, elokésziti azokat,

értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét,

elvégzi a pedagbgiai tevékenységéhez kapcsolodo ligyviteli tevékenységet,

részt vesz a neveldtestiilet munkéjaban,

részt vesz a hatranyos helyzet(i tanulok és a tehetséges tanulok felkésziilésének se-
gitésében,

részt vesz az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadid6 hasznos elt6ltésének
megszervezésében,

részt vesz az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében
meg nem val6sithaté osztaly- vagy csoportfoglalkozasok (kiiléndsen a tanulmanyi
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kirandulas, a kérnyezeti nevelés, a kulturalis, illetéleg sportrendezvény) megtarta-
saban,

e részt vesz a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban,

e részt vesz a didkmozgalom segitésével 6sszefiiggd feladatok végrehajtasaban,

s részt vesz a tanulo- és gyermekbalesetek megelzésével Osszetliggd feladatok vég-
rehajtasaban,

o részt vesz a gyermek- és ifjisagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasaban,
részt vesz az intézményi dokumentumok készitésében.

5. A pedagégus konkrét feladat ellitasanak, tevékenységének helye
A pedagégus kotelezben ellatandé munkakori feladatait - jogszabalyi rendelkezés
alapjén- intézményen beliil és intézményen kiviil is ellathatja a kdvetkezd felsorolas
szerint:
£ 5
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5 < £
£ N ©
< 5 S =
£ S £ =
A pedagégus altal ellatott & B 7 =
feladatok, tevékenységek 2 B o
£ = 2 =
s 2 S 5
%D ~d=) \8 :E
s £ °
& 2
- N =
o <
Feladatlapok, dolgozatok javitasa, értékelése igen
Felkésziilés a tanitasi orakra, iskolai foglalkozasokra igen
Tanmenetek készitése igen
Tanulok kisérete (versenyek, kirandulasok, taborok, szinhaz-, mi- ien
zeumlatogatas stb.) &
Tanoran kiviili foglalkozédsok megtartasa igen
Részvétel 120 oras tovabbképzésen igen
Részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzésen igen
Részvétel iskolarendszerti képzés foglalkozasain igen
Onképzés igen
Részvétel a telepiilési rendezvényeken igen
Személyes talalkozas, megbeszélés a sziilékkel igen
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Nyilt tanitasi nap igen
Fogado ora igen
Sziiloi értekezlet igen
Kapcsolattartids a pedagdgiai munkat segité tarsintézményekkel,
részvétel az altaluk szervezett megbeszéléseken, rendezvényeken
(fenntarto, polgarmesteri hivatal, 6vodak, altalanos és kézépisko- ioen
14k, helyi kézmiivel6dési intézmények, helyi egyesiiletek, civil &
szervezetek, gyermekjoléti szolgalat, nevelési tandcsadd, pedago-
giai szolgaltato intézet stb.)
A tanuléi képességek mérésére alkalmas feladatlapok szerkeszté- izen
se, értékelése, Osszegzése g
A tantargyi tudas mérésére alkalmas feladatlapok szerkesztése, ioen
értékelése, Osszegzeése &
Részvétel a neveldtestiilet szakmai Gsszejovetelein, értekezletein igen
Részvétel a szakmai munkakdzosség megbeszélésein, szakmai izen
Osszejovetelein &
A tanulok szobeli értékelése igen
A tanuldk szoveges értékelése igen
A tanulok feliigyeletének ellatasa (tanitas el6tt, orakdzi sziinetben, ioen
étkezés alatt) 8
Taniigyi dokumentumok vezetése (foglalkozasi naplok, torzsla- e
pok, bizonyitvanyok) g
Részvétel az osztalyok szabadidds foglalkozasain igen
Részvétel a didkonkormanyzat altal szervezett rendezvényeken igen
Részvétel az iskola szintil rendezvényeken igen
Iskolai és tantermi dekoracio elkészitése igen
Iskolai nyilvantartasok, statisztikdk elkészitése igen
Iskolai nyilvantartasok, statisztikak adatainak értékelése, Osszeg- .

. igen
zése
Az iskola lehetSségeit javitd kiils6 palyazati lehetdségek figye- ioen
lemmel kisérése, palyazatok irasa &
Hospitalés, oralatogatas igen
Szaktargyi szertarak gondozasa, rendben tartasa igen
Iskolai eszk$zok leltdrozasa igen
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Tankonyvek kivalasztasa igen
Részvétel az iskolai belsd szabalyzatok 0sszeallitasaban, szerkesz-

tésében, véleményezésében (munkaterv, szervezeti és mikodési igen
szabdlyzat, pedagdgiai program

Tanulok felkészitése iskolai és iskolan kiviili versenyekre, bajnok- igen
sagokra 8
Iskolai szintii versenyek, bajnoksagok szervezése, lebonyolitasa igen
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SZAKTANAR

Feladatai a pedagdgusokra vonatkozé munkakéri feladatokon tilmenden a kovetkezok:

1. Az 4ltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az 0j tankonyvek alap-
jan, illetve a kovetelményeket figyelembe véve.

2. A tanitasi 6rakra lelkiismeretesen felkésziil.

3. A taneszkozoket a munkaltatdjatol egy tanévre atveszi, majd tanév végén elszamol
azokkal.

4. Az ltala atvett eszkozoket megdrzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

5. frasbeli munkajara gondot fordit.

7. A tanulok flizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.

8. A hazi feladatot koz6sen javitja a tanulokkal és értékeli.

9. Ugyeleti, helyettesitési feladatokat lat el.

10.  Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim) a munkaltatonak azonnal jelenti.

11.  Téavolmaradisa esetén iddben, eldre értesiti a felettesét és gondoskodik, arrél, hogy a

tanmenet, a tankdnyv a helyettesité nevel6 rendelkezésére alljon.
12. Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezd.

13. A tanitasi id6n kiviil a tanév programjanak megfeleléen szakmai tanacskozason, érte-
kezleten részt vesz.

14. Oktaté nevel6 tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas
feladatat, tevékenységét.

15. A nevelés-oktatés biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

16. A napld pontos vezetése.
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TANITO

A pedagdgusokra vonatkozé munkakéri leirisban foglaltakon tilmenden a kdvetkezd felada-
tokat kell ellatnia, illetve hataskorrel rendelkezik:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

A réa bizott osztaly tanul6inak sikeres nevelése, oktatasa

A naplé pontos vezetése,

A tanuld személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben
tartasa.

Tavollétekor a tananyagot az &t helyettesité pedagdgusnak elézetesen leadja vagy
eljuttatja.

Javaslatot tesz, figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra (sajat osztalyaban ta-
nulokra) az oktatéi neveldi tevékenysége soran

Az éltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit az eldirt szakmai
kovetelményeket figyelembe véve.

A taneszkozoket a munkaltatotol dtveszi a tanévre, majd tanév végén azokkal el-
szamol.

Az altala atvett eszkozoket megdrzi, hiany esetén anyagi felelésséggel tartozik.
frasbeli munkéjara gondot fordit.

A tanulok szamara a témazaré dolgozatot eldre jelzi szoban és a KRETA e-
naploéban is.

A tanulok flizetét szamonkérés alkalméaval lattamozza és jelzi az esetleges hia-
nyokat.

Félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitds minden targybol kotele-
z0).

A hazi feladatot kdzdsen javitja a tanulokkal és értékeli.

Ugyeleti, helyettesitési feladatokat lat el.

Személyi adataiban tértént valtozast a munkaltatonak azonnal jelenti (név, lakcim)
Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

A tanitasi idén kiviil - a tanév programjanak megfelelen - szakmai tanacskoza-
son, értekezleteken részt vesz.

Nevel6-oktatd tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozast, tehetség kivalasz-
tast.

A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

92



OSZTALYFONOK - als6 tagozat

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

b) Személyes feleldsséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumen-
tumok pontos vezetéséért.

¢) Neveldmunkijit folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

d) Felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

e) Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.

f) Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabilyait.

g) Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

h) A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az féigazgatonek vagy he-
lyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):

1. Adminisztrdcios jellegu feladatok:

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

b) Kitolti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitOket.

¢) A tanul6i hidnyzasok igazolasa, osszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellen6rzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét, sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti

a sziiloket.

d) A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, szikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiléket.

¢) KRETA rendszerben értesiti a sziilket a tanuloval kapcsolatos problémardl.

f) Feleldsen ellatja a tanulok kiozosségi szolgalataval kapcsolatos raharul6 teenddit.

g) Folyamatosan nyomon kéveti és aktualizdlja az E-naploban a didkok adatainak valto-
zasat.

h) Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkdé tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

i) Segiti, nyomon koveti osztalya orvosi vizsgalatait.

j) Min6siti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javasla-
tait a tandrtarsai elé terjeszti.

k) Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

1I. Iranyito, vezetd jellegii feladatok:
a) Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagégiai Program hataskorébe
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1r

b)

c)
d)

g)
h)

)

k)
)

utal.

Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozdsségi életiik iranyitasara, ontevékenységlik, dnkormanyzd
képességiik fejlesztésére.

Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfo-
lyamnak és a sziikségleteknek megfelelGen felhivja a figyelmet egyes elSirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékozta-
tot, az oktatasrdl szol6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldaséra
mozgbsit, valamint kdzremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyoményos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi
osztalya szabadidés foglalkozasait.

Kirandulasokat, koz6s kulturalis programokat szervez osztalya tanul6i szamara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairol tajékoztatja a foigazgato-helyettest, valamint
a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények eldkészitd munkalataiban €s a ren-
dezvényeken.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyf6noki dicséret).

m) Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

n)

g

A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds foglal-
kozasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis onértékelés igényét.

Szervezd, osszehangolé jellegti feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magét az iskolaban.
Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban,
egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kdmyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiitkodését segitd eszkozként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany).

Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felel6sséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a SzakértSi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztilyban
tanité pedagégusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovdbbhaladasi célokat
meghatirozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil8i munkak6zosségével, a tanitvanyaival foglalkozé ne-
veld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus,
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h)

1)

)
k)

1)

pszichologus, gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordindtoraval stb.).

A hatranyos helyzetti és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egyiittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocidlis és tanulményi segitség nyljtasarol.

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

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkajat, és latogatja oraikat.
Sziikség esetén - az foigazgatd hozzajaruldsaval - az osztalyban tanité tandrokat és az
érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

m) A Munkatervben meghatarozott id6kozonként sziil6i értekezletet, illetve fogadoorat

n)
0)

P

s)

tart.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az foigazgatét vagy helyettesét.
Toérekszik a csalad és az iskola neveldémunkéjanak osszehangolasara, egyiittmiikodik a
szlilékkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli velilk a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztalyozé konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlaga-
tol a tanul6 karara.

Kozremikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezé-
si stb. feladataira.

95



OSZTAYLFONOK - fels tagozat

a) Munkéjat a Pedagdgiai Program és az intézményi kiilsd és belsd elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

b) Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumen-
tumok pontos vezetéséért.

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

d) Felels a tanuloi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartisaért.

e) Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat.

f) Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

2) Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatés).

h) A hataskorét meghaladd problémadkat haladéktalanul jelzi az foigazgatonak vagy he-
lyettesének.

Osztalyfénioki feladatok (nem érintve az osztilyfonoki neveldomunka tartalmi részeit):

Adminisztricids jellegll feladatok:

a) A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, 6sszesitéseket készit, statisztikai

adatokat szolgaltat.
b) Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.
c) A tanuldi hianyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hézirend eldirasai szerinti értesitéshez

rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetoknek jelzi az oszta-
lyozhatésag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanul-
manyi eldmenetelét.

d) A Haézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség eseten a
KRETA rendszerben értesiti a sziiloket.

e) Elektronikus iizenetben, illetve ellendrzébe torténd beirassal, vagy egyéb modon érte-
siti a sziiléket a tanuléval kapcsolatos probléméarol.

f) Feleldsen ellatja a tanulok kozdsségi szolgalataval kapcsolatos réharulo teend®it.
2 Folyamatosan nyomon kéveti és aktualizalja az E-naploban a didkok adatainak valto-
ZAasat.

h) Elvégzi a tanulék tovabbtanuldsival kapcsolatos adminisztracios teenddket, tovabbta-
nulési lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

1) Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6d6 tanulokat,
segitséget nyijt szamukra.

1) Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

k) Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javasla-
tait a tanartarsai elé terjeszti.

D) Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

IV, Irdnyvito, vezetd jellegii feladatok:
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a) Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hatdskérébe utal.

b) A helyi tantervben meghatérozott drakeretben rendszeresen osztalyfénoki orat tart. Az osz-
talyfénoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valésul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi eredményeinek a
nyomon kévetése mellett, évente t6bb alkalommal, valtozé tematikaval, relevans tarsa-
dalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.

¢) Céltudatosan tdrekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik irdnyitasara, ontevékenységiik, Snkorméanyzo képességiik
fejlesztésere.

d) Egyiittmiikédve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e) Minden tanév elsd hetében ismerteti osztilyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfo-
lyamnak és a sziikségleteknek megfelelGen felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

f) A tanév elején osztalya szaméra megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szol6 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

g) Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrdl, azok megoldasara moz-
gbsit, valamint kozremilkddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

h) Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

i) Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi osztilya
szabadidés foglalkozasait.

j) Kirdndulasokat, kozds kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek ter-
vérdl, programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az féigazgatot, valamint a sziiloket.

k) Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitd munkdlataiban €s a rendezve-
nyeken.

1) Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojéra, a faliujsag karbantartaséra.

m) Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazésara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hatiskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

n) Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdemenyezhet.

0) A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidés foglalkoza-
sokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

V. Szervezd. osszehangolo jellegil feladatok:

a) Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskoldban. Ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kozos-
ségben elfoglalt helyérél, életvitelérdl, komyezetérdl.

b) Kapesolatot tart az intézményben miikodd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat terve-
zésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkozként hasznalja (pl. is-
kolai alapitvany).

¢) Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felel6sséggel vesz részt annak szerve-
zésében, tervezésében, iranyitasaban.

d) Koordinilja a sajatos nevelési igényil tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok fel-
zarkoztatasat.

e) Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittataséra.

f) A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztdlyban ta-
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nité pedagégusokkal ismerteti, ezeket kdzdsen elemzik, és a tovabbhaladési célokat meg-
hatarozzak.

g) Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkoz6 neveld
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus, pszicholo-
gus, gyogytestneveld, kdzosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

h) A hatranyos helyzetii és halmozottan hatrinyos helyzetii tanulok segitése érdekeben
egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik sza-
mukra szocialis és tanulmanyi segitség nytjtasarol.

i) Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatérsaival, szikség esetén részt vesz eset-
megbeszéléseken.

j) Koordinalja és segiti az osztalyban tanit pedagogusok munkéjat, és latogatja oraikat.

k) Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozdsség munkdjaban.

1) Sziikség esetén - az féigazgatd hozzajarulasaval - az osztélyban tanitd tanérokat és az érin-
tett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja Gssze.

m)Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

n) A Munkatervben meghatarozott id6kzonként sziildi értekezletet, illetve fogadoorat tart.

0) Sziilsi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondvise-
16kkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja Sket, tandcsot ad és segitséget
nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalyakompetencidkat.

p) A sziil6i értekezletek tapasztalatairl tajékoztatja az foigazgatot vagy helyettesét.

q) Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkéjanak 6sszehangolasara, egyiittmiikodik a szii-
16kkel.

1) Tanév elején megismerteti a sziildkkel az iskola pedagégiai programjat, hazirendjét, meg-
beszéli veliik a gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanu-
16k fejlesztésére vonatkozoan.

s) Az osztalyozé konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osz-
talyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-¢ el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a
tanuld karara.

t) Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

u) Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagbgiai, szervezesi stb.
feladataira.
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FEJLESZTOPEDAGOGUS

Feladatai:

1. fejleszti a részképesség zavarral kiizd6 gyermekeket

2. fejleszti a beilleszkedési és tanulasi nehézséggel kiizdd gyerekeket
3. felelSs a fejleszté munkaért

4. megbeszéléseket hiv dssze

5. tajékoztatja a sziiléket a gyermekek fejlettségi szintjérdl
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SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

Az intézmény szakmai munkajanak és hatékony pedagégiai mitkodésének fejlesztése érdekében
az alabbi feladatokat kell felelosséggel ellatnia:
e Irinyitja a munkakézsség tevékenységét, felelds azok szakmai munkéjaért, a szak-
targyi oktatas szinvonalaért.
® Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.
e Ismeri-a Koznevelési torvényt, a kerettantervet, a nevelés-oktatasra vonatkozé jog-
szabalyokat.

e Szakteriiletének megfelelden részt vesz az iskola pedagégiai programjanak, - a he-
lyi tantervének kidolgozasaban.

e Minden év junius hé 15. napjaig értékeli a munkakozosség egész évi munkajat,

® A munkakdzosségi tagok javaslata és az iskolai munkaterv alapjan, osszedllitja a
kovetkez6 tanév munkatervét.

o Kozremiikodik az iskolai miikodési szabalyzatok létrehozasaban, médositasaban.

® Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart,

e Bemutato foglalkozasokat szervez

e Tanulmanyi versenyeket szervez.

e Torekszik az egységes kdvetelményrendszer kialakitasara, ennek alapjan felméri és
értékeli a tanulok tudas- és képességszintjét.

e Az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhet.

e Javaslatot ad a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai elirdnyzatok felhasz-
nalasara.

e Segiti munkakozossége tagjainak a tovabbképzéset,

e Szakmai munka fejlesztése érdekében igénybe veszi szaktanacsadok segits¢gét.

e Részt vesz szakmai palyazatokon, 6sztonzi és segiti e teriileten is kollégait.

e Segiti a munkakdzdsségiikben dolgozo6 palyakezdd nevelSk munkdjat.

e Elbirilja, és jovahagyasra javasolja munkakozossége tagjainak tématervezeteit,
foglalkozasi terveit, ellendrzi a kvetelmények megvalésitasat.

e Ellendrzi és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét,
erre vonatkozoan intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tesz a ju-
talmazasra, és kitiintetésre.

e Orat latogat a munkakdzdsség tagjainal, tapasztalataikat megbeszélik.

o Iranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, dsszegzi és elemzi
a tapasztalatokat, levonja a szilkséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hia-
nyossagok felszamol4sara.

e Figyelemmel kiséri a szakmai feliigyelete ala tartozd szaktargyak technikai felsze-
reltségét, javaslatot tesz a fejlesztésre.

e A szakmai felettese, illetve az igazgato igénye alapjan adatokat szolgéltat szakterii-
letérol
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Képviseli a munkakozosség tagok érdekeit az iskolavezetés és a szaktanicsadok elétt, az in-
tézményi dontésckrol tajékoztatja a munkakozosség tagjait.
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ALSO TAGOZATOS FOIGAZGATO-HELYETTES

Ko6zremitkodésével segiti a féigazgatot a nevel$-oktatoéi munka iranyitasaban.

A munkakéri leirasaban foglaltakat a foigazgato utasitdsa rendelkezései szerint, személyesen,
illetve a tovabbi — munkakdmek kozvetleniil alarendelt — vezet6i munkakoroket ellatok bevo-

o

nasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

A mindenkori tantargyfelosztasnak megfelelden végzi a szakiranyi végzettségének megfeleld
tantargyak tanitasat.

1. A féigazgaté altalanos iranyité munkaja

Az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben
észrevételt tesz a féigazgatonal.
Kozremiikodik az intézmény SZMSZ-anak elkészitésében.
Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
Javaslatokat tesz a hazirend moédositésara.
Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény minéségpolitikéjanak fobb iranyaira,
javaslatait tovabbitja a féigazgaté felé.
Ko6zremiikédik az SZMSZ, a hazirend, a minéségiranyitasi program nyilvanos-
sagra hozatalaban.
A féigazgaté helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési
feladatokat lat el
Feladatokat lat el az iskolai munkaterv, elkészitése, modositasa soran, a munka-
terv keretében részt vesz a nevelési év rendjének meghatarozasiban.
A munkaterv elkészitése soran kikéri az a didkonkormanyzat, a sziil6i szervezet
véleményét.
Segiti a nevel6testiilet vezetését.
T4mogatja a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések elbkészitési feladatait,
részt vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellenérzésében.
Tamogatja a foigazgatd neveld és oktaté munkat iranyité és ellendrzd tevékeny-
ségét.
Déntés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikodésével kapcesolatban
minden olyan iigyben, melyben az féigazgat6 dont, s a dontés-elékészitésre uta-
sitotta.
Egyiittmikodik a(z)

=  munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

» didk-onkormanyzattal,

»  sz{il6i szervezetekkel.
Segiti a féigazgatd gyermek- és ifjusdgvédelmi munkat iranyité tevékenységet.
Segiti a tanulobaleset megelSzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenyseéget.
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2.

e Kozremiikddik a tanulé felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanu-
16 fejlddésével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés
rendjérdl valo értesitési feladatok ellatasaban.

o Segiti a foigazgatot az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran abban, hogy
a mitkodéshez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.

e Tamogatja a féigazgatét az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekeben.

e Kozremiikodik a beszamolasi tevékenységben.

o Segiti a foigazgatot a beszamolasaval kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatainak
ellatasat.

e Segiti a foigazgatit az intézmény ellendrzési rendszerének kialakitasaban, fej-
lesztésében, mikodtetésében.

A foigazgato-helyettes pedagogiai iranyité munkaja

Részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak kialakitasaban, modositasaban, vég-
rehajtasaban.

Tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozé nevelés- oktatési témakorben altalanos
beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelent-
kez6 feladatok megtételére.

Gondoskodik az iskolai rendezvények, iinnepségek zokkenémentes megszervezése-
rél, lebonyolitasarol.

Feliigyeli a kiilonféle vizsgak, tanulményi versenyek zavartalan lebonyolitasat.

A féigazgatoval egyeztetett oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat az al-
s6 tagozaton.

Ellendrzi a szakkorok tevékenységét, a sziiloi értekezletek megtartasat.

Megszervezi a munkakdzosségi Osszejoveteleket, valamint a fogad6 orakat.

Segiti és ellendrzi a szakmai munkakoz6sségek munkajat.

A munkako6zdsség bevonasaval tervezi, szervezi, ellenérzi az alsé tagozat szakmai,
pedagogiai munkajat.

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezé tana-
roknak, tanarjelolteknek.

A foigazgato-helyettes iigyviteli iranyitoi feladatai

Gondoskodik a mulasztok helyettesitéserol.

A figazgato altal elkészitett tantargyfelosztas alapjan elkésziti az érarendet, az
ligyeleti beosztast, a helyettesitési rendet, a tanterem beosztast.

Javaslatot tesz az alsé tagozat tantargyfelosztasara.

Gondoskodik a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak kotelezd oOra-
beosztasardl és megkiildi a fenntartonak.

A pedagdgusok munkaid§-beosztasat (személyre szo6lé feladatmegosztasat) az
intézményi munkaterv részét képez6 feladatellatasi-terv alapjan elkésziti, €s
azt a helyben szokasos modon kozzé teszi.
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o A pedagdgusok foglalkoztatdsara vonatkozoé jogszabalyok alapjan gondosko-
dik az intézményi munkaterv kiegészitésérél a szervezeti és miikodési sza-
balyzat médositasarol.

o Ellendrzi az als6 tagozat 6rarendjét, elkésziti, megszervezi nevelok iigyeleti rendjét.

e Megszervezi a felmentett tanuldk beszamoloinak vizsgait.

o Ellendrzi a gyogytestnevelés orak megtartasat.

e Gondoskodik a nevelSk adminisztracids munkajanak iranyitasarol, cllendrzésérdl
(napld, anyakonyvek, stb.).

o Elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat.

o Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutat6 6rakat szervez.

e Iranyitja a munkakozosség tagjainak szakmai fejlddését, biztositja a szakirodalmat.

e Javaslatot tesz a mindségbiztositas érdekében a pedagdgusok tovabbképzésére.

e Javaslatot tesz a féigazgatonak a munkakozosségi tagok jutalmazasara, kitiintetesé-
re.

e Képviseli az iskola vezetdségét az intézményen beliil, kiviil.

o Ellen6rzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkéjat és munkafegyelmét, a teriile-
tiikhoz tartozo tanuldk tanulmanyait.

e Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast, egyezteti a bejegyzett
anyagokkal.

e Az 6vodaval kozosen szervezi a jovenddbeli elsd osztalyosok iskola-6voda atmeneti
programjat.

Egyéb feladatai

e Biztositja az iskola épiiletének tantermeinek, udvaranak rend;jét, biztonsagat, az eh-
hez sziikséges eszkozoket, s sziikség esetén intézkedik.

e Ellendrzi az iskolai tanszer és - eszkoz ellatasat, gondoskodik a nyomtatvényok be-
szerz€sérol.

e Részt vesz, illetve képviseli az oktatasi intézményt kiilonboz6 szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken.

e Az iskolai miikodést ellenérzd kiilsé szervek megallapitasai alapjan a feltart hia-
nyossagokat hataridén beliil rendezi, orvosolja.
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FELSO TAGOZATOS FOIGAZGATO-HELYETTES

K 6zremitkodésével segiti a féigazgatot a nevel6-oktatoi munka irdnyitasaban.

A munkakéri leirdsiban foglaltakat a féigazgato utasitasa rendelkezései szerint, személyesen,
illetve a tovabbi — munkakérnek kdzvetleniil alarendelt — vezetéi munkakoroket ellatok bevo-

s

nasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

A mindenkori tantargyfelosztasnak megfelelden végzi a szakiranyu végzettségének megfeleld
tantargyak tanitasat.

1. A foigazgaté-helyettes altalanos iranyité munkaija

Az intézmény alapit6 okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben
észrevételt tesz az féigazgatonal.
Kozremikodik az intézmény SZMSZ-anak elkészitésében.
Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliillvizsgalataban, kiegészitésében.
Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.
Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikajanak fobb iranyaira,
javaslatait tovabbitja a foigazgato felé.
Ko6zremiikddik az SZMSZ, a hazirend, a minéségiranyitasi program nyilvanos-
sagra hozatalaban.
A f8igazgato helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési
feladatokat lat el
Feladatokat 14t el az iskolai munkaterv, elkészitése, modositasa soran, a munka-
terv keretében részt vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.
A munkaterv elkészitése soran kikéri az a diakonkormanyzat, a sziil61 szervezet
véleményet.
Segiti a neveldtestiilet vezetését.
T4mogatja a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitési feladatait,
részt vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellenérzésében.
Tamogatja a féigazgato neveld és oktaté munkat irdnyito és ellendrzd tevékeny-
ségét.
Dontés-elékészitési feladatokat 1t el az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, melyben a féigazgat6 dont, s a dontés-elokészitésre utasi-
totta.
Egyiittmiikédik a(z)

= munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel,

s didk-6nkormanyzattal,

= sz{il6i szervezetekkel.
Segiti a f8igazgatd gyermek- és ifjisdgvédelmi munkat irdnyito tevékenysegét.
Segiti a tanuldbaleset megelézésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.
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o Kozremiikddik a tanuld felvételével, a tanuloi jogviszony megsziinésével, a tanu-
16 fejlédésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a mitkodés
rendjérdl valo értesitési feladatok ellatasaban.

o Segiti a féigazgatot az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran abban, hogy
a miikodéshez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.

e Tamogatja a féigazgatot az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

e Kozremiikidik a beszamolasi tevékenységben.

e Segiti a féigazgatot a beszamolasaval kapcsolatos adatszolgaltatdsi feladatainak
ellatasat.

e Segiti a féigazgatot az intézmény ellen6rzési rendszerének kialakitasaban, fej-
lesztésében, milkodtetésében.

2. A fdigazgaté-helyettes pedagogiai iranyité6 munkaja

o Részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak kialakitasaban, modositasaban, vég-
rehajtasaban.

e Tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozo nevelés-oktatasi témakdrben altalanos
beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelent-
kez6 feladatok megtételére.

e Gondoskodik az iskolai rendezvények, linnepségek zokkenémentes megszervezeése-
rol, lebonyolitasarol.

e Feliigyeli a kiilonféle vizsgik, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat.

o A fdigazgatoval egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat a fel-
s6 tagozaton.

¢ FEllendrzi a szakkérok tevékenységét, a sziiloi értekezletek megtartasat.

e Megszervezi a munkakozosségi 9sszejoveteleket, valamint a fogadé orakat.

e Segiti és ellendrzi a szakmai munkakozosségek munkajat.

o A munkak6zdsség bevonasaval tervezi, szervezi, ellenérzi az felsé tagozat szakmai,
pedagdgiai munkajat.

e Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd tana-
roknak, tanarjelolteknek.

3. A foigazgato-helyettes ligyviteli iranyitdi feladatai

e Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérol.

e A fdigazgaté altal elkészitett tantargyfelosztas alapjan elkésziti az 6rarendet, az
iigyeleti beosztast, a helyettesitési rendet, a tanterem beosztast.

e Javaslatot tesz a fels$ tagozat tantargyfelosztasara.

e Gondoskodik a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak kotelezd ora-
beosztasarol és megkiildi a fenntartonak.

e A pedagégusok munkaidé-beosztasat (személyre szold feladatmegosztasat) az
intézményi munkaterv részét képezo feladatellatasi-terv alapjan elkésziti, €s
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azt a helyben szokasos modon kozzé teszi.

A pedagdgusok foglalkoztatasara vonatkozo jogszabalyok alapjan gondosko-

dik az intézményi munkaterv kiegészitésérdl a szervezeti és miikodési sza-

balyzat modositasarol.

Ellendrzi a fels6 tagozat orarend;jét, elkésziti, megszervezi neveldk iigyeleti rendjét.
Megszervezi a felmentett tanulok beszamoléinak vizsgait.

Ellendrzi a gyogytestnevelés 6rak megtartasat.

Gondoskodik a nevel8k adminisztraciés munkajanak iranyitasarol, ellendrzésérdl
(naplo, anyakonyvek, stb.).

Elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat.
Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd orékat szervez.

Iranyitja a munkak6zosség tagjainak szakmai fejlodését, biztositja a szakirodalmat.
Javaslatot tesz a mindségbiztositas érdekében a pedagogusok tovabbképzésére,.
Javaslatot tesz a f8igazgatonak a munkakozdsségi tagok jutalmazasara, Kitlintetésé-
re.

Képviseli az iskola vezetdségét az intézményen beliil, kiviil.

Ellendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkéjat és munkafegyelmét, a teriile-
tiikhoz tartozo tanuldk tanulmanyait.

Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast, egyezteti a bejegyzett
anyagokkal.

4. Egyéb feladatai

Biztositja az iskola épiiletének tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat, az eh-
hez sziikséges eszkozoket, s szitkség esetén intézkedik.

Ellendrzi az iskolai tanszer és - eszkoz ellatasat, gondoskodik a nyomtatvanyok be-
szerzés€rol.

Részt vesz, illetve képviseli az oktatasi intézményt killonboz6 szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken.

Az iskolai mitkodést ellendrzd kiils6 szervek megallapitasai alapjan a feltart hia-
nyossagokat hataridén beliil rendezi, orvosolja.
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TANULOSZOBAS NEVELOTANAR

A pedagbgusokra vonatkozé munkakéri leirasban foglaltakon tilmenden az alabbi feladatokat

kell ellatnia:

1. A tanulészobas tanulék rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében foglakoztatési
tervet készit.
2. A foglalkoztatasi terv keretében biztositja a tanul6szobas tanulok részére a méasnapi fel-

készulést:

megismerteti veliik az 6nall6 és modszeres tanulast.

sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez.

gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitése-
rél.

rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat.

a szébeli feladatokat a tanulészobds tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gya-
koroltatja.

a gyengébb tanulokat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében korrepetalja.
rendszeresen egyiittmiikédik a tanuldszobas csoportot tanitd pedagdgusokkal.

3. A tanitasi 6rak végeztével a feliigyeletére bizott tanuloszobas tanulok csoportjat ebédelte-
ti, melynek soran gondoskodik a kulturlt étkezési viselkedésrél, a személyi higiénia sza-
balyainak megtartasarol.

4. Ebéd utén kotetlen szabadidSben biztositja a tanuldk mozgasat, kikapcsolodasat, rossz
idd esetén a tanteremben, j6 1d6 esetén pedig a szabad levegdn.

5. A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szdmara kulturélis, sport, jaték
¢és munkafoglalkozasokat szervez.

A tanulészobas neveld napi feladatai

e Vezeti a tanuloszobas csoportnaplot

e Jelzi a hianyzo6 tanulokat
e Lattamozassal igazolja a tanuldk leckéjének elkészitéseét

A tanuldszobas nevel6 felelds

e A rabizott tanulok szellemi, testi épségéért
¢ A foglalkozasok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséert
e Az adminisztracié pontos vezetéséért a naplo félévi, év végi statisztika elkészitésecrt

e A foglalkozasi terv elkészitésért
s Az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvalositasacrt
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ISKOLATITKAR

Az iskolatitkar a féigazgaté alarendeltségében, €s iranymutatasa alapjan az alabbi feladatokat

latja el:

végzi a munkaszerzddésekkel, kinevezésekkel, atsorolasokkal kapcsolatos fel-
adatokat, a személyi anyagokat naprakészen vezeti és kezeli,

tanulokkal és az oktatdssal és egyéb iigyekkel kapcsolatos nyomtatvanyokat
rendeli, kezeli,

az irodaszer igényeket gylijti és jelzi

a hénapvégi tiilora és helyettesitési elszamolasok ellendrzésébe bekapcsolodik,
telefoniigyeletet 1at el,

gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és bar-
mikor ellendrizhetd llapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfelelje-
nek,

személyi anyagokat rendezi a foigazgatoval,

a tanulok részére megrendeli a didkigazolvanyokat, s azok kezelését a jogsza-
balyokban meghatarozottak szerint kezeli,

a pedagdgusok részére megrendeli a pedagégus igazolvanyokat, s azok kezelé-
sét a jogszabalyokban meghatarozottak szerint kezeli

felelds kornyezete tisztasagaért és esztétikussagaért,

felel az intézményi ligyek titkos kezeléséért,

az adatok kezelése és tovabbitasa csak féigazgaté vagy helyettese felhatalma-
zasa alapjan torténhet

végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az igyiratok bonyolitasi rendjét és a hatar-
1d6 betartasat,

intézi a postazast online rendszerben,

a bélyegekkel kapcsolatos elszamolast végzi,

kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez,

kordzvények eljuttatasat, lattamozasat szamon tartja,

szabadsag nyilvantartasat vezeti,

KIR adatbazis kezelése, naprakész vezetése,

elektronikus levelezés figyelése, tovabbitasa az érintetteknek,

kozremiikodik az éves statisztika (KIR-STAT) elkészitésében,

utikoltség elszamolas elkészitése havi rendszeresseggel,

a dolgozok tavollétének naprakész jelentése,

bejové szamlak nyilvantartasa, tovabbitisa a tankeriileti kozpont fele,
terembérleti szerzédésekhez kapcsolodo teljesitésigazolasok havi szintii elké-
szitése, tovabbitasa a tankeriilet felé.
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

A munkakér célja:

A pedagogusok és tanuldszobai csoportvezetok mellett, vele egyiitt a rabizott gyermekcsoport
feliigyelete; az egészséges életmbddnak megfelelé szokasrendszer kialakitasdban kdzremiko-
dés; a szabadidd szervezése. A neveld-oktatd munkaban hasznalatos eszkozok készitése; fel-
szerelések el6készitése; a pedagogusok munkajanak segitése.

Alapveté felelosségek, feladatok:

Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoportok ebédeltetését. Rendszeresen elkiséri 6ket ebédel-
ni az ebédlo épiiletébe.

Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokasok ki-
alakitasara.

Részt vesz a délel6tti orakozi sziinetekben az ligyelet ellatdsaban. Sziikség esetén
egyeb ligyeletet is ellat.

Ko6zremiikodik a tanulok szervezett foglalkozasainak megtartasaban.

Részt vesz a kiranduldsokon és egyéb rendezvényeken. A munkatervben meghataro-
zott modon részt vesz az iskolai programok el6készitésében és lebonyolitasaban.
Sziikség szerint el kell 1atnia a téli, a tavaszi €s a nyari neveldi feliigyeletet, és ott gon-
doskodnia a gyerekek foglalkoztatasarol.

Alkalmanként részt vesz a tanuldok orvosi vizsgalatokra, nevelési tanacsaddba valo
kisérésében.

Részt vesz a gyerekek intézményen kiviili kisérésében.

Munkéjanak eredményesebb ellatasa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd do-
kumentumait.

A délelétti tanitasi ordkon hospitalasokkal, a konyvtari szakirodalom tanulmanyozasa-
val gondoskodjék folyamatosan a munkajahoz sziikséges pedagogiai-pszicholégiai is-
meretek gyarapitasarol.

Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracios feladatok ellatasaban.

Végzi az iskola napi miikdéséhez sziikséges nyomtatvanyok, tananyagok sokszorosi-
tasat.
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TAKARITO

Munkaéjaval segiti az iskola zavartalan miikodését napi 8 oraban.

A munkaidé kezdete: Szorgalmi idészakban: 07°°-15% vagy 12°°-20% 6ra az aktualis

beosztas szerint.
Szorgalmi idészakon kiviili munkanapokon 7% -15% éra.

Munkateriilete: Az iskola épiileténck és helyiségeinek takaritasa, tisztantartasa.

Az iskolaudvaron kertészeti munkak elvégzése.

Naponta végzendé teendok:

I

A helyiségek, folyosok, aula felsdprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szaraz-
ra torlése. (A helyiségek burkolatanak megfelel§ tisztitoeszkoz hasznalataval.)
Padok, asztalok, székek letdrlése, portalanitasa szilkkség esetén (festék, ragaszt6) lemo-

Mosdokagylok tisztantartasa.

Tablak lemosasa.

Ablakparkanyok portalanitasa.

Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén surolasa.

Viragok locsolasa, portalanitisa, gondozasa, a folyosokon, irodakban.

Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken (minden
helyiségben).

Szeméttartok kitiritése (WC-ben is!), szemetek konténerbe valo gyiijtése
Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fertotlenitése
(a WC-k komplex fert6tlenités hetente egyszer kotelezd).

Ruhasszekrények tisztantartasa.

A tornateremben a napi els6 foglalkozas el6tt és az utolso foglalkozas utan a tornasze-
rek (ugroszekrény, pad, zsamoly, sz8nyeg) letorlése, a padozat felsdprése, felmosasa,
igény esetén napkdzbeni portalanitasa.

A bejarati 1épcsok soprése, 1abtorlok kiporolasa.

A napkézbeni mozgas soran keletkezett szennyezodés folyamatos soprése.

Az irodahelyiségek, konyvtar, tanari szoba, tanari tartézkodo, teakonyha napi felmosa-
sa, porszivozasa és portalanitasa.

Az osztalytermekben, csoportszobdkban, miivészeti termekben a szényegek porszivo-
zasa naponta.

Ablakok, ajtok lemosasa.

Alkalmanként végzendo teenddk:

rendezvények el6tt és utan takaritas, a tantermek, folyosé és aula eredeti rendjének
visszaallitasa,
iskolaudvaron kertészeti munkak elvégzése

Iddszakonként végzendd teenddk:

fliggényok mosasa, vasalasa
sportmezek mosésa
radiatorok lemosasa, fiitdcsovek letorlése
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téli-tavaszi nagytakaritas

A takaritason kiviil felelos:

a tantermek biztonsdgos zarasaért (ajtok, ablakok),

az intézmény vagyontirgyainak védelméért, munkaidé utan az épiilet zarasaért, beri-
asztaséért,

a tantermekben és egyéb helységekben tartott tanitoi

és tanuloi eszk6zok sértetlensegéért,

elektromos arammal valé takarékossagaért,

balesetmentes munkavégzésért,

tlizvédelmi naplo vezetéséért.

Munkéajanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfeleld mennyiségi, mi-
ndségii tisztitoszert, fertdtlenitdszert, felmosd és portdrlé rongyot, sepriit, partvist, melyet a
takarékossag figyelembe vételével hasznal fel.

Egészségének védelmében gumikesztyiit, mosdoszappant, kézvédod krémet kap.
Munkaruha és egyéb juttatasait a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett szabalyok szerint kell
részére biztositani.
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KARBANTARTO

Munkajaval segiti az iskola zavartalan miikodését napi 8 oraban.

A munkaidé kezdete: 07%-15%,

Munkateriilete: Az iskola épiiletének és helyiségeinek karbantartasa.

Az iskolaudvaron karbantartasi, javitasi és kertészeti munkak el-
végzése.

Feladatai

Fiités miikodésének figyelemmel kisérése, mérborak, miiszerek, biztonsagi berendezések
folyamatos ellendrzése.
Az épiilet bejaratainak, atjarok, kapuk nyitasa, zarasa
Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése, és javitasa.
Az épiilet Allapotanak figyelemmel kisérése, a jelzett hibak javitasa,
kivéve az elektromossagi és egyéb olyan hibakat, amely szakirdny végzettseget
igényelnek.
Ennek érdekében:
o napi rendszerességgel figyeli, ellen6rzi az oktatasi intézményben felmeriild
karbantartasi, javitasi feladatokat
o figyelemmel kiséri a ,,karbantartdsi naplo” bejegyzéseit, ami alapjan a hibék ki-
javitasarol, fontossagi és siirgdsségi rendben gondoskodik
o akisebb javitisokhoz sziikséges szerszamok, alkatrészek, szerelvények sziik-
ségességét az féigazgatoval egyezteti, s ha kell beszerzi.
Karbantartja a kerti csapokat, keritést, kapukat, udvari butorzatot, jatékokat.
Feladata az udvar tisztasaganak biztositdsa. Napi rendszerességgel igény szerint iiriti a
szemeteseket, gyiijti az udvaron és a keritésen kiviil is a szemetet. Biztositja szemetszalli-
taskor a szallitéjarmii bejutasat a szeméttarold konténerekhez, lesepri a jardakat az udvaron
és az utcan.
Zarak, berendezések javitasat folyamatosan végzi.
Téli honapokban a kozlekedési utak jarhatosagat biztositja.
Nyari idényben a z6ldovezet apolasat nyirasat elvegzi.
Karbantart6 helyiség rendjér6l gondoskodik
Anyagi felelosséggel tartozik a ra bizott szerszamokért és karbantartasi anyagokért.
Anyag igényét minden esetben el6zetesen egyezteti felettesével.
Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba.
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a4

Feladata a munkavédelmi, tiizvédelmi feladatok, el6irasok ellatisa, ellenérzése

. részt vesz a munkavédelmi, tlizvédelmi szemléken, oktatasokon,
. az intézményben bekovetkezett balesetek kivizsgalasaban részt vesz sziikség
szerint,
. jatszotér ellendrzési naplojat napi rendszerességgel vezeti,
. tlizgatlo és flistgatlo ajtd lizemeltetési és karbantartsi naplot rendszerességgel
vezeti,
. hé- és fiistelvezetd rendszer iizemeltetési és karbantartasi naplot rendszeres-

séggel vezeti.
Kézremiikodik
- aszakmai anyagok és targyi eszkozok leltarozasanal,
- azintézmény feltjitasi és karbantartasi munkalataiban.
FelelSs az intézmény és helyiségeinek biztonsagos zarasaért; intézmény vagyontargyainak
védeméért; taneszkozok sértetlenségéért; fiitéssel-vilagitassal-vizzel valo takarékossagert;

balesetmentes munkaveégzésért.

Munkiéjat a foigazgato6 ellendrzése mellett és Gtmutatas alapjan végzi.

Munkakoréhez rendelt tirgyi feltételek: helyiség- és szakleltarban foglaltak.

Koteles a rabizott intézményi iigyek titkossagat megérizni, az adatok kezelése és tovab-
bitasa csak a foigazgato felhatalmazasa alapjin torténhet.

A munkakdri leirast kiadta:

foigazgato
Kelt: ..o,

A munkakori leirasban foglaltakat tudomdsul vettem és megtartasdért kitelezettséget vallalok.

foglalkoztatott
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12. szamu melléklet

A PEDAGOGUS TELJESITMENYERTEKELES ELJARASRENDJE

1. Altalinos szabalyok, jogkérok

A munkaltaté minden évben koteles értékelni a koznevelésért felelés miniszter rende-
letében meghatérozott szabalyok szerint értékelni a pedagogus és a pedagogus szakke-
pesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitd

munkakorben foglalkoztatott teljesitményét.

A teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szézalé-
kos mértékére torténd dontéssel vagy javaslattétellel kapcsolatos munkadltatoi jogot a
foigazgatd gyakorolja.

A fGigazgaté a teljesitményértékelés lebonyolitasaba kozremiikodoként bevonja a f6-
igazgato-helyetteseket, a munkakozosség-vezetoket és a tanszakvezetdt.

Az illetményeltérités megallapitasat érintd munkaltatoi jogkort a tankeriileti kozpont a
féigazgatd egyetértésével gyakorolja. Egyetértés hidnydban a dontést a tankeriileti
kozpont igazgatdja hozza meg.

Az illetmény eltéritésérdl szol6 munkaltatoi dontést, tehat a teljesitményértekeles
eredményét a kinevezésben — annak egyoldali modositasaval — kell rogziteni.

A munkaltaté a pedagdgus havi illetményét a teljesitményértékelés eredményének fi-
gyelembevételével alacsonyabb Gsszegben nem allapithatja meg.

Jogszabalyi hattér: 2023. évi LIL torvény (Puétv.) 98. § (3); 18/2024. (IV.4.) BM ren-
delet (TER r.) a pedagdgusok teljesitményértékelésérol; a Paétv. végrehajtasardl szolo
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet (Puétv. vhr.)

. A teljesitménycélok meghatirozisa

A teljesitményt a feladatellatds egyes OsszetevOit megjelenitd egységes értékelési

szempontok és személyre szabott éves teljesitménycélok kell értékelni.

Az éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatarozasanak, teljesiilésiik
nyomon kdvetésének és mérésének részletes modszertanat és szakmai szabalyait a
koznevelésért felelés miniszter az adott tanév kezdetét megel6z6 julius 31-ig kdzzéte-

szi az Oktatasi Hivatal honlapjan.

Az egyedi intézményi értékelési szempontot az adott tanév kezdetét megel6z6 augusz-

tus 25-ig a foigazgatd hatarozza meg.
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+ A személyes teljesitménycélokat a figazgato az értékelendd pedagdgussal egyeztetve
elsGsorban junius 30-ig, de legfeljebb szeptember 30-ig hatarozza meg, és ezeket rog-
zitik a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben, azzal, hogy a személyes telje-
sitménycélok modositasara legkésobb a naptari év februarjanak utols6 munkanapjaig

van lehetoség.

« A pedagégusok személyre szabott teljesitménycéljainak illeszkedniiik kell az intéz-
mény pedagégiai programjaban, éves munkatervében, helyi tantervekben, szervezeti

és miikodési szabalyzataban és a hazirendben megfogalmazott célkitiizésekhez.

s A kozzétett modszertan és szakmai szabalyok, valamint az egyedi intézményi értéke-

1ési szempontok az adott tanév soran nem maodosithatok.

3. A teljesitményértékelés menete

« Az értékelendd pedagogus teljesitményének értékelését az adott tanévre vonatkozdan
janius 30-ig kell elvégezni, amely soran a f8igazgato a pedagégus eldzetes dnértekelé-
se alapjan értékeld beszélgetést folytat az értékelendd pedagogussal.

« Az értékelé megbeszélésen részt vesz a foigazgato, az értékelendé pedagogus, az ér-
tékeld vezetd altal felkért kézremiikodd, valamint, ha kozremiikod6ként nem kérték
fel annak a munkakozosségnek a vezetdje, amely munkédjaban értékelendd szemely

részt vesz.

« A f8igazgaté az értékeld beszélgetésen véglegesitett pontszamok alapjan teljesitmény-
szintek szerint besorolja az értékelendd személyeket. A véglegesitett pontszdmot és a
teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kozlését kovetden rogziteni kell a telje-
sitményértékelési elektronikus rendszerben (KRETA TER modul). A véglegesitett ér-
tékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

+ Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha az értékelheté idészak nem éri el a 90
napot, vagy ha az értékelendd személy Gyakornok fokozatba van besorolva.

4. A pedagégus teljesitményértékelés pontszimai
A teljesitmény értékelésére Gsszesen 100 pont adhatd, amely

» a vezetdi megbizassal nem rendelkezd értékelendd személy esetén a harom,
személyre szabott teljesitménycél megvalosuldsa esetén haromszor 8, dsszesen
legfeljebb 24 pontbol, valamint a hét értékelési szempont értékelése alapjan,
dsszesen legfeljebb 76 pontbol tevodik ssze.

= avezetdi megbizassal rendelkezé értékelendd személy esetében a négy, személyre
szabott teljesitménycél megvalosulasa esetén négyszer 10, Osszesen legfeljebb 40
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pontbdl, valamint a hét értékelési szempont értékelése alapjan, dsszesen legfeljebb
60 pontbol tevddik dssze.

Vezetdi megbizassal nem rendelkezo pedagégus

Szempont megnevezése Adhaté
pontszam
Pedagdgiai munka mindsége, eredményessege 28
Feladatvallalas mennyiségi mutat6i 12
Munkavégzés megbizhatdsaga, hatariddk betartisa 8
Kommunikacid, egyiittmitkodés 6
Tehetséggondozas, felzarkoztatas 8
Motivacid, elkotelezettség, etikus magatartas 6
Egyedi intézményi értékelési szempont 8
Harom, személyre szabott teljesitménycél 24
Osszesen 100

Vezetdi megbizassal rendelkezé pedagégus

Szempont megnevezése Adhat9

pontszam
Intézményi feladatellatas eredményessége 10
Eréforrasokkal valé gazdalkodas 10
Stratégiai szemlélet 10
Vezet6i kommunikacid €s irdnyitas 10
Kiils6 kapcsolatok 10
Motivacid, elkdtelezettség, etikus magatartas 5

117



S.

L 4

Fenntartd altal meghatarozott, az adott intézmény 5

sajatos helyzetét tiikr6z0 értékelési szempont

Négy, személyre szabott teljesitménycél 40

Osszesen 100

A teljesitményértékelés szintjei

Kiemelkedd teljesitményszintii az az értékelendé személy, akinek pontszdma az elér-
heté pontszam 80%- a vagy afeletti. A kiemelkedd teljesitményszintii értékelés esetén
a tankeriileti kdzpont vezetdje a féigazgato javaslatira és egyetértésével a havi illet-
ménysavok felsd hataraig terjedden differencialt havi illetményt (eltéritett illetmény)
allapithat meg.

Atlagos teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérheté
pontszam 50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti.

Fejlesztendd teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszdma az eler-
heté pontszam 50%- a alatti. A fejlesztendd teljesitményszintii teljesitményt nydjto er-
tékelt személy esetében az értékeld vezetd rogziti a teljesitményértékelési elektronikus
rendszerben (E-KRETA) a fejlesztendé teriilet megnevezését, valamint az értékelt
személlyel kozosen meghatarozott fejlesztési teriileteket €s célokat.
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