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l.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A szervezeti és mikodési szabalyzat meghatarozza az iskola szervezeti
felépitését, az intézményi mikoddés belsé rendjét, a belsd és kllsé kapcsolatokra
vonatkozo legfontosabb szabalyokat, az oktatasban érdekeltek alapvetd jogait és
kotelezettségeit.

A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszereket,
tevékenységeket a csoportok és folyamatok 6sszehangolt mikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrél
sz0l6 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

Az intézmény munkajat az alapitdé okiratban foglaltak, a pedagdgiai program,
az annak vegrehajtasara készul6 éves munkaterv, valamint e szabalyzat alapjan
végzi.

2. Jogszabalyi hattér

A szervezeti és mikodési szabalyzat |étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrél, 2011. évi CXIl. térvény az
informacids d6nrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagral,

2001.évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérdl, 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet
a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl, 16/2013.(11.28.) EMMI rendelet a
tankdnyvvé nyilvanitas, a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankdnyvellatas
rendjérdl, 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségugyi ellatasroél, 2023. évi
LII. torvény A pedagogusok uj életpalyajardl, 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet A
pedagogusok Uj életpalyajardl szolo 2023. évi LIl. torvény végrehajtasarol, a
245/2024. (VII1.8.) Korm. rendelet A nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és
a hasznalataban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozo
eljarasrend részletes szabalyairdl

3._A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltak betartasa kotelez6 az
intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra, akik
belépnek az intézmeény teruletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit. Az
SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény tertletén a benntartézkodas ideje
alatt, valamint az intézmény altal kils6 helyszinen szervezett programok
rendezvények ideje alatt.




4. A szervezeti és miukodési szabalyzat jovahagyasa

A Gorsium Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miikddésére vonatkozd
szabalyzatot az igazgatd elbterjesztése alapjan a nevelbtestllet fogadja el és a
fenntartd jovahagyasaval lép hatalyba, hatarozatlan id6re szdl.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorol az
szuléi munkakozOsség és az iskolai diakonkormanyzat. Ezzel egyidejlleg hatalyat
veszti az ezt megel6z6 szervezeti és miikodési szabalyzat.

Az SZMSZ, a Pedagodgiai Program és a hazirend nyilvanos, a tanulok, szileik,
a munkavallalok és mas érdekl6d6k megtekinthetik az igazgatdi irodaban fogado
idében, a tanari szobaban, a konyvtarban, tovabba az intézmeény honlapjan, valamint
a kozzétételi listaban.

5. Az intézmény adatai ]
Megnevezése: Gorsium Altalanos Iskola, OM:030132

Evfolyamok szama: 8
Tanulécsoportok szama : 8 + 5 (napkdzi, tanulészoba)
- Székhelye: 8121 Tac Kossuth L. u. 135. (1-8.évfolyam)
- Mikodési terllete: Tac és Csdsz kdzségek kbdzigazgatasi terllete
- Fenntartdja:, Székesfehérvari Tankerlleti Kézpont, melynek
- Alapit6 szerve: EMMI
- Alapito jogkor gyakorloja: Emberi Eréforrasok Minisztere
- Szakmai alapdokumentum hatalya: 2024. 09. 01-tél.

Il.
AZ ISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE,
A MUNKAMEGOSZTAS SZERINTI FELADATOK

1. Az iskola vezetése
1.1. Az intézmény felel6s vezetdje: az igazgatd
Az igazgatd felelds az iskola oktaté-nevel6 munkajanak szinvonalaért, a
munkavédelmi torvény betartasaért.
Az igazgaté feladatkdrébe tartozik:
a) felel az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért, gazdalkodasért,
b) gyakorolja a tankerulet igazgato altal delegalt munkaltatoi jogokat,
c) dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan Ugyben,
amelyet jogszabaly, kollektiv szerzédés, koznevelési foglalkoztatotti
szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
d) felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
e) jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,
f) képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel:

a) a pedagdgiai munkaert,

b) a nevelbtestllet vezetéséért,

c) a nevelGtestulet jogkorébe tartozd dontések elbkészitéséért, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezéséért és ellenbrzéséért,



d) a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
mikodéséhez szukséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e) a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezeéseert,

f) a gyermek- és ifjusagvedelmi feladatok megszervezéséeért és ellatasaert,

g) a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

h) a munkavallal6i érdek-képviseleti szervekkel és a diakdnkormanyzatokkal,
szuldi szervezetekkel valo megfelel6 egyuttmikodésert,

i) a tanuld- és gyermekbaleset megelézéséért,

j) a gyermekek, tanulok rendszeres egészséglgyi vizsgalatanak
megszervezéseert,

k) a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaert.

A koznevelési intézmény vezetbje a pedagdgiai munkaert vald feleléssége
korében szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett nevel6 és
oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonalanak kulsé szakértbvel
torténd értékelése céljabal.

Az igazgatd munkajat a nevelbtestllet és a szul6k kdzossége a vezetdi
megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérd6ives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagdgiai-szakmai
ellenbrzés az igazgatd munkajanak ellenérzése és értékelése soran a
kérdbives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdéje munkaideje felhasznalasat és
beosztasat, a tandrak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségéen kivdl
maga jogosult meghatarozni.

1.2. Az igazgato6 kozvetlen munkatarsa

a) igazgatohelyettes,

b) gazdasagi el6add

Az igazgato kozvetlen munkatarsa neki tartozik feleléséggel és beszamolasi
kotelezettseggel.

1.3. Az intézmény vezetése
Az igazgatd munkajat (iranyitd, tervezé, szervezd, ellenérzé, értékeld tevékenységét)
az igazgatohelyettes, a munkakozOsség vezetOk, a gazdasagi elb6add és az
érdekképviseleti szervek képvisel6i segitik

1.4. Helyettesitési rend

Az igazgatd vagy igazgatOhelyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités
rendje:
A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja az alabbiak szerint koteles gondoskodni
arrél, hogy 6, vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a vezetdi, vagy vezet6-
helyettesi feladatokat ellassak. A nevel6testulet egy tagjat kell megbizni az esetleges
szikséges intézkedések megtételével, aki a munkaltatéi és kotelezettségvallalasi
jogkor kivetelével intézkedhet.

Ha egyértelm(vé valik, hogy

a) Az intézmény igazgatoja, a szukséges vezetbi intézkedéseket

akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte, stb.) miatt nem tudta,
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tudja megtenni, az igazgatoi feladatokat az igazgatohelyettesnek kell
ellatnia;

b) Az igazgatd helyettese a szlkséges vezetdi intézkedéseket
akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte, stb.) miatt nem tudta,
tudja megtenni, az igazgatoéi feladatokat az alabbi személyeknek kell
ellatnia:

1. Vargané Juranovics Beata

2. Kicsi Edina

3. Vargané Keépli Erzsébet

Az igazgato, ill. az igazgato helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi el§irasok:

a) a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes mikddés
biztositasara vonatkozo intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg
a vezetd, vezet6-helyettes helyett

b) a helyettes csak olyan ugyekben jarhat el, melyek gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, s melyeknek a
helyettesitése soran torténd ellatasara a munkakori leirasaban
felhatalmazast kapott. Ezek az akadalymentes mikodésre, a
tanuldk biztonsaganak megdvasara, valamint az azonnali dontést
igényl6 esetekre vonatkoznak.

C) a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, ill. az intézmény
belsé szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarélag az igazgato
jogkorébe utalt ugyekben nem donthet.

2. Az iskola szervezete

2.1. Az igazgato
Az iskola iranyitdja és vezetbje az igazgatd. Az igazgatot a kdznevelésért
felel6s miniszter palyazat utjan, hatarozott idére bizza meg.

Az igazgaté feladat és hataskorébdl leadott feladat és hataskorok:

Az igazgato6 a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibél

atadja az alabbiakat:

az igazgatdhelyettes szamara a terlletét érintd6 dokumentumok el6készitését, az
intézmeényi rendezvények szervezéseével kapcsolatos targyalasokon az intézmény
képviseletét, a gazdasagi vezet6 szamara a technikai alkalmazottak szabadsagolasi
rendjének megallapitasat, munkavégzesének ellenbrzését és értékelését.

2.2. Az igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes megbizasat a nevelbtestilet véleményének kikérésével
az igazgatd adja ki. Igazgatohelyettesi megbizast az intézményben hatarozatlan
id6ére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas 5 évre szdl.

Feladatai:

Nevelési-oktatasi folyamat iranyitdsa, munkakozdsségekkel kapcsolatos
kérdések, egyuttmikodeés a szul6i munkakozosséggel, iskolai dokumentumok,



értekezletek el6készitése. Tantargyfelosztas, orarend, ugyeleti beosztas elkészitése,
helyettesitések megszervezése. Javitd és osztalyozé vizsgak szervezeése.

Kozremikodik az éves és hosszabb tavu szakmai ellenérzési terv
elkészitésében, a tanuldk felvételijének megszervezésében.

Az igazgatoét tavolléte esetén helyettesiti. Heti munkaideje 40 6ra, melybdl a
kételez6 draszama 8 ora. A fennmaradé id6t a munkakdrével 6sszefliggb feladatok
ellatasara forditja.

Jogkdreit, feladatait a munkakari leiras tartalmazza.

2. 3. Gazdasagi el6ado (részletezve a munkakori leirasban)

A gazdasagi el6ado felelbs:

- a koltségvetési és gazdalkodasi terv, a beszamoldk, az adatszolgaltatas
elkészitéséért és helyessegéért,

- a szamviteli, a pénzigyi, az ado- és tarsadalombiztositasi jogszabalyok
betartasaért,

- az intézmény gazdalkodasat érinté helyi szabalyzatok tervezésének
elkészitéséért és folyamatos karbantartasaért,

- technikai dolgozdk munkavégzésének ellenérzéséert, értékeléséért

- a vagyonvedelem korébe tartozo intézkedésekert,

- a munkavédelmi és tlizvédelmi el6irasok megtartasaért.
Ellenjegyzési, utalvanyozasi jogot gyakorol.

2.4. A pedagogusokrél
A pedagogust a munkakorével 6sszeflggésben megilleti az a jog, hogy

a) a nevelési, illetve a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a
tananyagot, a nevelési és tanitasi modszereit megvalassza,

b) a helyi tanterv alapjan megvalassza az alkalmazott tankdnyveket,
tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket,

C) iranyitsa, értékelje a tanulék munkajat,

d) mindsitse a tanuldk teljesitményét,

e) hozzajusson a munkajahoz szukseéges ismeretekhez,

f) a nevelbtestulet tagjaként részt vegyen az intézmény nevelési, illetve

pedagodgiai programjanak tervezésében, az értékelésben, gyakorolja a
nevelbtestilet tagjait megilletd jogokat,

Q) szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel
utjan gyarapitsa, részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos
kutato-munkaban,

h) szakmai egyesuletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt
vegyen helyi, regionalis és orszagos kézoktatassal foglalkozé testlletek
munkajaban,

)] személyét, mint a pedagoguskdozosség tagjat megbecsuljék,

személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevelbi, oktatoi tevékenységét
ertékeljék és elismerjék.

A pedagogusok munkaideje €s munkarendje

Az iskolaban dolgoz6 hatarozott vagy hatarozatlan idére kinevezett, beosztott
pedagogus heti teljes munkaideje 40 o6ra, ami all egyrészt a kotelezd 6rakbal,
valamint a nevel&-oktatd munkaval vagy a tanuldkkal Osszefliggé feladatok
ellatasahoz szukséges id6bdl, a tanitasi idokeretbél és a tanitassal le nem kotott
orakbdl. A tanitasi idékereten belll jelentkeznek a kotelez6 orak (tandérak, tandran



kivuli tevékenységek) a neveldi, illetve a nevel6i-oktatoi munkaval vagy a tanulokkal,
a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal 0Osszefiuggd feladatok ellatasahoz
szukséges ido.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatohelyettes allapitia meg az iskola tantargyfelosztasanak és orarendjének
fuggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok 0Osszedllitdsanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell figyelembe venni. Az
ugyeleti rend beosztasakor az érdekképviselet vezetbjének véleményét, a
helyettesitési rend készitésekor a munkakdzosseg véleményeét kikérheti. A vezetéseg
tagjai a fenti alapelvek betartasa mellett javaslatot tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembevételére is.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, 10 perccel a foglalkozasi, tgyeleti
beosztasa el6tt munkahelyén (illetve a tanitas nélklli munkanapok programjanak
kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

A pedagogus a munkabol valdé rendkivali tavolmaradasa esetén, annak okat
lehetdleg el6zb nap, de legkésdbb az adott munkanapon a tanitas megkezdése el6tt
legalabb 30 perccel koteles jelenteni az intézmény vezetbjének vagy helyettesének,
hogy kozvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo
pedagogus koteles hosszabb hidanyzasanak kezdetekor tanmeneteit és taneszkdzeit
az igazgatdhelyetteshez vagy a helyettesitdé pedagogushoz eljuttatni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar a tantargyi program szerint tanithasson.
Egyéb esetben a pedagogus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb 3 nappal elébb
a tanora (foglalkozas) elhagyasara, a tantargyi programtadl, illetve az érarendtél eltér6
tartalmu tanéra (foglalkozas) megtartasara. A tanérak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgato és az igazgatohelyettes elézetes bejelentés alapjan engedélyezi.

A pedagogusok szamara — a kotelez6 éraszamon feluli — a neveldi-oktatoi
munkaval 6sszeflggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy
kijelolést az igazgato adja az igazgatohelyettes javaslatanak meghallgatasa utan.

A megbizasok alapelve a ratermettség, a szaktudas, az egyenletes terhelés.

A kotelez6 éraszamban ellatott alapfeladatok kildonosen az alabbiak lehetnek:

a) tanitasi 6rak megtartasa,

b) munkakdzdsség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkdrok vezetése,

f) differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkdztatas, stb.),

g) egyéni munkarend szerint haladé tanulé felkészitésének segitése,

h) kdnyvtarosi feladatok,

k) érdekképviselet 6rakedvezménye,

[) napkdzis és tanulészobai foglalkozasok, hozzajuk kapcsolédé adminisztrativ
feladatok

m) fejleszté foglalkozasok.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidd-beosztasat az 6rarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az érarend
készitésekor elsésorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket
az igazgat6 rangsorolja, lehet6ség szerint figyelembe veszi.

A munkaid6 tobbi részében ellatott feladatok kiemelten a kdovetkezok:
a) a tanitasi 6rakra valo felkészulés,



b) a tanuldk dolgozatainak javitasa,

c¢) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarad6 és helyettesitett 6rak
vezetese,

e) osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek dsszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

h) tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feligyelet vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis- és sportprogramok szervezése,

I) osztalyfénok-helyettesi feladatok,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) szlldi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanuldk feligyelete 6rakozi szunetekben és ebédeléskor

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,
s) iskolai Unnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

u) tanitds nélkuli munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegi
munkavégzés,

v) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellenérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, felllvizsgalataban vald kézremikodés,
Xx) szertarrendezés, szaktantermek rendben tartasa,

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa.

A pedagogusok részletes, mindenre kiterjedd feladatait, kotelezettségeit a
mindenkori munkakori leiras tartalmazza.

2.5. Pedagdgiai munkat segit6é alkalmazottak

- pedagdgiai €s gydgypedagodgiai asszisztens
kozremlkodnek a tandrak, tanoran kivali foglalkozasok, egyéb iskolai rendezvények
elbkészitésében, lebonyolitasaban.

-rendszergazda
feladatkdrébe tartozik az intézményi szamitastechnikai eszkdzok, haldzatok
beszerzése, fejlesztése, karbantartasa. Az intézményi fejlesztések elékészitésében,
adatszolgaltatasokban kozremuikodik.

- iskolatitkar
Az Ugyiratkezelést, az iktatast mindenkor érvényben lévé szabalyzat szerint végzi.
Bonyolitia az intézmény levelezését, vezeti a tanuldi nyilvantartast, végzi az 1.
osztalyos tanulok beirasat, kozremikodik a 8. osztalyos tanulok tovabbtanulasaval
kapcsolatos adminisztracioban. Felelés a bizonyitvanyok, toérzslapok gondos
Orzéseéért. Intézi, vezeti a tanugyi és egyéb hivatalos megbeszélések, értekezletek
jegyz6konyveit, lebonyolitja a didkigazolvany igénylésével és kiadasaval kapcsolatos
teendOket. Részt vesz a személyzeti nyilvantartas vezetésében, az ugyintézést az
igazgatd utasitasa alapjan végzi, teljesiti a szukséges jelentési kotelezettségeket,
ellatja a gépelési, irodai feladatokat.

- kdnyvtaros



Munkajat a munkakori leiras alapjan végzi részmunkaidében a konyvtar SZMSZ-
ének szintén megfelelve. tovabbi adminisztrativ, gazdasagi el6adoi feladatokat lat el
a munkakori leirasa szerint.

2.6. Egyéb munkakorben dolgozdék

- takaritok, kisegité személyzet
Az intézményben nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét -a jogszabalyok
betartasaval, az intézmény zavartalan mikodése érdekében- az igazgatd allapitja
meg. Munkakoéri leirasukat az igazgatd és a gazdasagi el6add kdzosen késziti el.
Torvényes munkaidd és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend O0sszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalék szabadsaganak kiadasara. A napi munkaid6 megvaltoztatasa az
igazgatd, adminisztrativ és technikai dolgozdk esetében az igazgaté vagy a
gazdasagi vezetd szbdbeli vagy irasos utasitasaval torténik.
A munkarendet az aktualis munkakori leirasok tartalmazzak. (1.sz. melléklet)

10



A Funkcionalis szervezeti felépités

l. vezetd
Igazgato
. vezetd
lgazgatdhelyettes
iskolatitkar
lIl. vezetd lIl. vezet6 lIl. vezetd ll. vezetd

munkakdzosseg- munkak6zOsség- munkako6zOsség- munkakdzosség- NOKS alk.
vezet6 (fels6é-real) vezetd (fels6-human) vezetd (alsd, napkozi) vezetd (osztalyfénoki)

pedagogusok pedagogusok

pedagdgusok pedagogusok pedagogusok pedagdgusok




1.
AZ ISKOLAI NEVELO-OKTATO MUNKA BELSO ELLENORZESE

1. Az elleno6rzés altalanos feltételei

A belsé ellendrzési rendszer atfogja az iskola egész neveldi-oktatéi munkajat.

A folyamatos ellen6rzés megszervezéséeért, hatékony mikodéséért az iskola
igazgatoja felelds. Ezen tulmenbéen az intézmény minden vezetd beosztasu
dolgozdja felel6s a maga teruletén a hatékony és folyamatos ellenérzésért.

Az ellen6rzéshez, mérésekhez belsd szabalyzatot készitenek, ezt Utemezik a
pedagogiai program és az éves munkatervek alapjan. Az ellendrzésrél értesitik az
ellendrzésre keruld teriletek felel6seit, az ellenérzésben érintett munkavallaldkat. A
bejelentett ellenérzések mellett alkalomszerien, illetve az ellenérzés természetének
megfelel6en bejelentés nélkil is sor kerulhet ellenérzésre.

1.1.A belsé ellen6rzés végzésekor az alabbi kovetelményeket kell figyelembe

venni:
a) Segitse el6 az iskola minden feladatkbrében a minél hatékonyabb
munkat.
b) Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok ésszerd,
gazdasagos ellatasat, tovabba a belsé rendet, a tulajdon védelmét.
C) Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében

figyelmeztessen az intézmény mikodésében felmerulé megalapozatlan
vagy helytelennek mindsulé intézkedésekre, tévedésekre, hibakra,
hianyossagokra is.

d) Segitse a vezetdi intézkedések végrehajtasat.

e) Jaruljon hozzad a hibak, hidanyossagok, szabalytalansagok
megelézéséhez, a gazdalkodasi fegyelemhez a folyamatok
javitasahoz.

f) Az ellenbrzés segitse az iskolai munka hatékonysaganak megitélését,

és mutasson ra a fejlesztés lehetséges utjaira.

1.2. Az ellen6rzésre jogosult

a) az intézmény vezetdje,

b) az igazgatéhelyettes,

C) munkakozosség vezetok,

d) felkérés és megbizas alapjan kllsé
e)

f)

9)

h) szakérték.
Az ellendrzést végzok a felel6sségi kdrukben végzett ellenérzésekrél jelentést
és beszamolot készitenek az igazgaté szamara.

1.3. Az ellenérzés terdletei:

a) pedagogiai, szervezési, tanugy-igazgatasi, gazdalkodasi feladatok
ellen6rzése,

b) a tanodrai, tandérakon Kkivuli foglalkozasok, megbeszélések, irasos
dokumentumok, tanuléi produktumok, mérések

1.4. Az ellen6rzés formai:
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a)
b)
c)
d)
e)

oralatogatas,

irasbeli és szobeli beszamolo

eredmeényvizsgalatok, felmérések,

id6szakos, allando, kiemelt és specialis ellenérzések
dokumentumellenérzések.

1.5. Kiemelt ellen6rzési szempontok a neveld-oktatd munka belsd ellenbrzése

a)
b)
c)
d)
€)

f)

a pedagdégusok munkafegyelme,

a tanérak, tandran kivtli foglalkozasok pontos megtartasa,

a nevel6-oktatdé munkahoz kapcsolodé adminisztracio pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

a nevel6-oktatd munka szinvonala a tanitasi o6rakon. Ezen belll

kuléndsen:

a) el6zetes felkészullés, tervezés,

b) a tanitasi 6ra felépitése és szervezése,

C) alkalmazott médszerek,

d) a tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus
egyénisége, magatartasa a tanitasi oran,

e) az 6ra eredményessége,

f) a helyi tanterv kdvetelIményeinek teljesitése,

0) a tandran Kkivlli nevelémunka, az osztalyfénoki munka
eredményei, kdzosségformalas.

Az ellen6rzés tapasztalatairdl a tanév értékelésekor az igazgaté beszamol a
nevelbtestulet el6tt. Az ellendrzési tervet és a beszamoldt a nevelbtestilet fogadja el.

Az igazgato a pedagogia munka belsé ellendrzése céljabdl éves munkatervet
készit, amely része az intézményi munkatervnek.

A belsé ellendrzes rendszere kiegészul a TER belsd szabalyzataval, ami az
SZMSZ mellékletét képezi. A TER belsd szabalyzat térvényi hattere:

* Nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torveny
* A pedagodgusok uj életpalyajardl szélo 2023. évi LI, Torveny
* A pedagdgusok uj életpalyajardl szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

sz0616 401/2023. (VIII. 30.) Korm. Rendelet

* A pedagdgusok teljesitményértékelésérdl szolé 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet
A nevelési-oktatasi intézmények milkodésérél és a koznevelési

intézmények névhasznalatarol szél6 20/2012. (V. 31.) EMMI rendelet
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V.
AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-t6l a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart. A tanitasi év szorgalmi ideje az
1-8 évfolyamon a tanév rendje a miniszteri utasitas szerint torténik. A tanulmanyi idé az Gnnepélyes
tanévnyitoval kezdddik és a tanévzard Unnepéllyel fejezddik be.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestilet hatarozza meg, és rogziti az éves
munkatervben.

Ennek megfeleléen a tanévnyitd értekezlet az alabbiakrol dont:

a) a nevel6i-oktatoi munka lényeges tartalmi valtozasairdl (pedagdgiai program
modositasairdl, az uj tanév feladatairdl),

b) az iskolai szintl rendezvények, Unnepélyek tartalmarol, idépontjardl, és feleldseirél

C) a tanitas nélkuli munkanapok idépontjarol és programjarol,

d) a vizsgak rendjérdl,
e) a tanév tandran kivuli foglalkozasairdl,
f) az éves munkaterv jovahagyasarol
0) a hazirend szlkség szerinti modositasairol.
A tanév els6 munkaértekezletét a nevelbtestllet augusztus 22. és 31. kozott tartja. Ennek
pontos idejét a tanévzard értekezlet hatarozza meg a f6 napirendek megjeldlésével.

2. Az intézmény tanuldinak munkarendije

Az intézményi rendszabalyok (Hazirend) tartalmazzak a tanuldok jogait és kotelességeit,
valamint a tanuldk bels6 munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hazirend betartasa a tanulok szamara kotelez6.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (Hazirend) és a balesetvédelmi el6irasokat
az osztalyfénokok az elsé tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az els6 szll6i értekezleten pedig a
szul6kkel. Az elsé tanitasi napok valamelyikén kerul sor a proba tlizriadora valamint az elzarkozasra.

Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban készult heti érarend alapjan
folyik, pedagdgus vezetésével, a kijelolt termekben. A tandran kivuli foglalkozasok csak a kotelezé
tanitasi orak megtartasa utan szervezhetok. A tanitasi érak idétartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra a
csengetési rendben leirtak szerint kezdddik. Rendkivil indokolt esetben az igazgatd roviditett orakat
és szuneteket rendelhet el.

A tanitasi 6rak latogatasara engedély nélkll csak az iskola igazgatdja, helyettese jogosult.
Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésuk utan
nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezd orvosi vizsgalatokat az
igazgatd altal elére engedélyezett idépontban és mddon szervezik, lehetéség szerint ugy, hogy a
tanitast ne zavarjak.

Az 6rakdzi szinetek idétartamat a hazirendben feltlintetett csengetési rend tartalmazza.

Az 6rakozi szunet rendjét az el6re elkészitett beosztas szerint a pedagdgusok felugyelik. Az
orakozi szlnet ideje nem rovidithet, legkisebb idétartama 10 perc. Dupla 6rak szlnet kdzbeiktatasa
nélkll is tarthatok szakmailag indokolt esetben, de a mosddk latogatasara ekkor is kell lehetéséget
és id6t biztositani.

A bemutato 6rak, nyilt napok tartasanak rendjét és idejét a munkaterv régziti.

3. Az intézményben tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 7.00-t6l a szervezett foglalkozasok befejezéséig, 16.00
oraig, feligyelet igénylése esetén 18.00-ig, rendezvények esetén annak befejezéséig (19.00 6raig)
tart nyitva. Ettdl eltér6 a tornaterem nyitva tartasa, amit az iskola épuletének elGterében talalhatd




orarend tartalmaz. A szokasos nyitva tartasi rendtdl vald eltérésre az iskola igazgatdja, adhat
engedélyt, irasbeli, eseti kérelem alapjan.

Tanuldink szamara az egész napos iskola kdvetelményeinek megfeleléen 16.00 6raig kotelezd
az intézményben tartézkodni. Ettdl eltérni a kizarolag erre a célra készult nyomtatvanyon a szul6 altal
benyujtott kérelemre kiadott igazgatoi engedély alapjan lehet.

Az orarend szerinti oktatas szuneteinek ideje alatt az iskola minden épuletében legalabb 1-1
f6 Ggyeletes nevel6 tartézkodik.

Az iskola a tanitasi szlinetekben az ugyeleti rend szerint tart nyitva.

Az iskolat szombaton, vasarnap €s munkaszuneti napokon zarva kell tartani. A szokasos
nyitva tartasi rendtdl valé eltérésre az igazgatd ad engedélyt eseti kérelmek alapjan.

A napkozis és a tanuldszobai csoportok munkarendje a délelétti tanitasi orak végeztével, a
csoportba jaro tanulok érarendjéhez igazodva, a hazirendben szabalyozottak szerint mikodik.

Az intézmény vezetbjének vagy a vezetétarsak kozil egyikiknek az intézményben kell
tartozkodni abban az id6szakban, amikor a tanulok szamara szervezett iskolai rendszer(
foglalkozasok vannak.

Ervényes beosztasuk a mindenkor aktudlis 6rarend elkésziilésekor lesz nyilvanos, amit a munkaterv
tartalmaz.

Egyebekben munkajukat az iskola sziUkségleteinek és feladataiknak megfelel6 id6ben és
id6tartamban latjak el.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ugyeletes neveld, délutan a
tavozo vezetd utan az esetleges foglakozast tarté pedagogus felelés az iskola mikddésének
rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a szukségessé vald intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgatd, vagy a helyettese rendkivili és halaszthatatlan ok miatt nem tud az
iskolaban tartozkodni, az esetleges sziukséges intézkedések megtételére a nevelbtestilet egy tagjat
kell megbizni.

A tanuldk a tanitasi id6 alatt csak a szlilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke
(tavollétében az igazgatd vagy a helyettese) illetve a részére é6rat tartd tanitdé vagy szaktanar
engedélyével hagyhatja el az iskola teruletét. Rendkivuli esetben — szUl6i kérelem hianyaban — az
iskolabdl torténd tavozasra -telefonon egyeztetve a szulbvel- csak az igazgaté vagy helyettese
adhatnak engedélyt. Az iskolaban tartézkodas tovabbi rendjét az iskolai hazirend hatarozza meg. Az
iskola épuleteit, helyiségeit rendeltetéstiknek megfeleléen kell hasznaini.

Az iskola épuleteiben az iskola tanuldi, dolgozoi és a tandrakon kivul csak hivatalos ugyeiket
intézbk tartozkodhatnak, ill. azok, akiknek erre az iskola igazgatéja engedélyt adott.

Az iskola helyiségeinek hasznaloi felelések az iskola tulajdonanak megovasaért; védelméért;
az iskola rendjének, tisztasaganak megérzésért; tliz — és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi
szabalyok betartasaért; az iskola szervezeti és mikodési szabalyzataban, valamint a tanuldi
hazirendben megfogalmazott elirasokert.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe |épése és ott tartozkodasa a
kovetkezbk szerint torténhet:

a) kildn engedély és felligyelet nélkll tartozkodhat az intézményben a gyermeket
hozé és a tanuld elvitelére jogosult személy az erre szikséges iddtartamig.
Ezekben az id6pontokban az intézmény dolgozéja, dolgozdéi a hazirendben
meghatarozott rend szerint tartanak ugyeletet.

b) kildn engedély és felugyelet mellett tartézkodhat az intézményben: a gyermeket
hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint
minden mas személy.

4. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelés
a) a tanulobalesetek megel6zéséért,
b) a kdzosseégi tulajdon védelméért, allaganak megdérzéséért,




C) az iskola rendjének, tisztasaganak megérzéséeért,
d) az energia- és vizfelhasznalassal valo takarékoskodaseért,
e) a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A tanulok az intézmény I|étesitmeényéit, helyiségeit csak pedagogusi fellgyelettel
hasznalhatjak. Tanitasi id6 utan tanulé csak szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az
iskolaban. Ez aldl csak az iskola igazgatoja, és a tagintézmény-vezet6 adhat felmentést.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak az
igazgatd engedélyével atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybdl kivinni. Vagyonvédelmi
okok miatt az Uresen hagyott termeket (lehetbség szerint), illetve éplleteket zarni kell.

Idegenek az intézmény terlletén csak az intézmény dolgozdjanak felugyeletével, vagy kiulén
engedéllyel tartozkodhatnak.

Az iskola helyiségeit, éplleteit az igazgaté és a fenntarté dontései alapjan téritésmentesen
hasznalhatjak:

a) Iskolank tanuléi és dolgozdéi,

b) Tac Kézség Onkormanyzata

c) Szazszorszép Ovoda

d) Helyi sportegyesilet

e) Mas szervezetek egyedi elbiralas alapjan.

Az iskola helyiségeinek hasznalatat -elsésorban a hivatalos nyitvatartasi idén tul és a tanitasi
szunetekben- kulsé igényl6knek, kulon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

A Nemzeti Koznevelési Torvény alapjan az iskolaban part, vagy partokhoz kotédé szervezet nem
muakodhet.

5. A tanéran kiviili foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei, sziukségletei
szerint tandéran kivlli foglalkozasokat szervez: napkodzis, tanulészobai foglalkozasok, szakkorok,
énekkar, iskolai sportkor, korrepetalas, tanulmanyi, szakmai és sportversenyek, konyvtar, kulturalis
rendezvények, tanfolyamok, képzések.

e Napkozi otthon, tanulészoba. A koznevelési torvény elbirasainak megfeleléen az
iskolaban tanitasi napokon a délutani idészakban az els6-negyedik évfolyamon napkozi
otthon, az otddik-nyolcadik évfolyamon tanulészoba mikddik. A napkdzis és
tanulészobai foglalkozasrdl valo eltavozas csak a szulé kérelme alapjan torténhet, a
nevel6 engedélyével.

e Tehetséggondozd, felzarkoztaté és egyéni foglalkozasok. Az egyéni képességek
minél jobb kibontakoztatasat, a tehetséges tanuldok gondozasat, valamint a gyengék
felzarkoztatasat az egyes szaktargyakhoz kapcsolddo tanéran kivili tehetséggondozo és
felzarkoztato foglalkozasok segitik.

o Iskolai sportkor. Az iskolai sportkor tagja az iskola minden tanuldja. Az iskolai sportkor
sportcsoportjainak foglalkozasai a tandrai testnevelési érakkal egyutt biztositjak a tanuldk
mindennapi testedzését, valamint a tanulok felkészitését a kilonféle sportagakban az
iskolai és iskolan kivuli sportversenyekre.

Az iskolai sportkdr a tanulok mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport

megszerettetésére alakul, keretében sportcsoportok szervezhet6k. Az ISK, mint

szervezeti forma, az iskola tanuldinak nyujt lehetéséget sportkori foglalkozasokon,
versenyeken tortend részvételre.

e Versenyek, vetélked6k, bemutatok. A tehetséges tanulok tovabbfejlesztését segitik a
kulonféle (szaktargyi, sport, mivészeti stb.) versenyek, vetélkedék, melyeket az
iskolaban évente rendszeresen szervezunk. A legtehetségesebb tanuldkat az iskolan
Kivuli versenyeken valé részvételre is felkészitjik.



Kirandulasok. Az iskola nevel6i a neveldmunka el&segitése céljabol az osztalyok
szamara évente legalabb egy alkalommal tanulmanyi kirandulast szerveznek, melyeknek
koltségeit a szulbk viselik.

Erdei iskola. A nevelési és a tantervi kdvetelmények teljesitését segitik a taborszer(
modon, az iskola falain kivll szervezett, tobb napon keresztul tartdé erdei iskolai
foglalkozasok, melyeken féleg egy-egy tantargyi téma feldolgozasa térténik. A tanuldk
részvetele az erdei iskolai foglalkozasokon szorgalmi idében torténik, a felmeruld
koltségeket a fenntartdé fedezi, valamint, ha erre mod van, az intézmény vezetése
palyazatok segitségével, ennek hianyaban, vagy mellette a szulék tamogatasaval
szervezi meg

Muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eléadashoz kapcsolédé foglalkozas.
Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kilonféle kdzmivelbédési intézményekben, illetve miivészeti eléadasokon tett csoportos
latogatasok. A tanuldk részvétele ezeken a foglalkozasokon onkéntes, ezért a felmeruld
koltségeket a szlléknek kell fedeznilk. Amennyiben tandra keretében kerll sor e
programok megvaldsitasara, a felmerulé utazasi valamint belépdk koltségét a fenntarto
viseli.

Szabadidés foglalkozasok. A szabadidé hasznos és kulturalt eltdltésére kivanja a
nevelbtestllet a tanuldkat azzal felkésziteni, hogy a felmerllé igényekhez és a szllék
anyagi helyzetéhez igazodva kulonféle szabadidés programokat szervez (pl.: turak,
kirandulasok, taborozasok, szinhaz- és muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos
rendezvények stb.). A tanulok részvétele a szabadidés rendezvényeken Onkéntes, a
felmerilé koltségeket a szlléknek kell fedeznilk. Palyazatokon valo részvétel
eredményeképpen, valamint a fenntartéval torténé egyeztetés utan, sor kerulhet e
koltségek atvallalasara.

Iskolai konyvtar. A tanuldk egyéni tanulasat, 6nképzését a tanitasi napokon latogathato
iskolai konyvtar segiti, melynek minden tanulé tagja lehet. Mikodését a konyvtar SZMSZ-
e szabalyozza.

Az iskola létesitményeinek, eszkozeinek egyéni vagy csoportos hasznalata. A
tanuldk igényei alapjan az iskola igazgatdjaval tortént elé6zetes megbeszélés utan
lehetéség van arra, hogy az iskola Ilétesitményeit, illetve eszkdzeit (pl.:
sportlétesitmények, szamitogépek stb.) a tanuldk — tanari vagy szuléi felugyelet mellett —
egyenileg vagy csoportosan hasznaljak.

Hit- és vallasoktatas. Az iskolaban a teriletileg illetékes, bejegyzett egyhazak (katolikus
és reformatus) — az iskola nevel§ és oktatd tevékenységébe agyazva — hit- és
vallasoktatast szerveznek. A hit- és vallasoktatason valé részvétel a tanulék szamara
onkéntes. E foglalkozasok kivalthatjak az intézmény altal tandérai foglalkozas keretében
szervezett etika 6rakat. Ezt azonban a szilének az elére rendszeresitett nyomtatvanyon
kell az intézmény vezetdjénél kérvényeznie minden tanév végén majus 20-ig.
Gyogytestnevelés. Az iskolaorvos altal sziirévizsgalatok alkalmaval kisz(rt tanuldknak
az adott tanévben kotelez6 gydgytestnevelés foglalkozasokon részt vennie. E
foglalkozasok megtartasahoz a szakembert a Pedagdgiai Szakszolgalat biztositja.A fenti
foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatdhelyettes rogziti az érarendben a
terembeosztassal egyutt.

Szakkoroket a szaktanarok javaslata, illetve a helyi lehetéségek alapjan indit az iskola. A
szakkorok vezetbit az igazgatd bizza meg. A tanuldk minden tanév végén majusban
jelentkezhetnek a szakkori foglalkozasokra. Jelentkezésuket a kdvetkezd tanév elején,
szeptember 15-ig médosithatjak. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan
folynak, errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezet6je
felelés a szakkdr mikodéséeért. A szakkori aktivitas tukrézédhet a tanulé szorgalom és
szaktargyi osztalyzataban. A szakkoroket fel kell tuntetni az éves munkatervben és a
tantargyfelosztasban, a miikddés feltételeit az iskola kdltségvetésében biztositani kell.



e Tanuldink sikeres felkészllését a tovabbtanulasra felvételi el6készité foglalkozasokkal
segitjuk magyar nyelv és irodalom, valamint matematika tantargyakbdl.

o Beilleszkedési, tanulasi, magatartas zavarokkal, nehézségekkel kizd6 tanulok szamara
fejleszté foglalkozasokat szervezink, az SNI-s tanulok ellatasat valamint utazo
gyoégypedagdgus igénybe vételével oldjuk meg, illetve kulsé szakember segitségével
logopédiai ellatasban részesitjuk a beszéd- és olvasasi problémakkal kuzdbéket. Az
autizmussal él6 gyermekek szakszerl ellatasa, egyeéni fejlesztése, valamint a szulGi
tanacsadas szervezése sajat gyogypedagogusunk igénybevételével torténik.

e Az iskola énekkara a tantargyfelosztasban meghatarozott idékeretben mikodik. Vezetdje
az igazgatd altal megbizott koérusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az iskolai
unnepélyek és rendezvények zenei programjat.

o A korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez
val6 felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal a tantargyfelosztas elkészitésekor
megbizott pedagogus tartja.

e A tanulmanyi, szakmai és sportversenyeken valé részvétel a kiemelkedd
teljesitmények szerint lehetséges. A tanulok az intézmeényi, jarasi, megyei, teruleti és az
orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészités igénybe
vételével.

e Az iskola konyvtara nyitvatartasi idejében all a tanulok és a pedagdogusok
rendelkezésére. Mlkodésérdl a Konyvtar SZMSZ-e rendelkezik.

Az iskola a tanulbk szamara a mindennapi testedzést a kotelez6 heti 5 tanodrai
testneveléséran, a szabadon valaszthaté sport-, illetve egyéb foglalkozasokon (pl. napkdézi)
biztositja. A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai sportkor, illetve a tdmegsport keretében kell
megszervezni.

Tanfolyamokat az iskola a tanuldk  érdeklédésének és a  szaktanarok
kezdeményezdkészségének megfeleléen indit. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon valé
részvételt a szul6é irasban kéri a tanfolyamvezet6tdl. A kilsé vallalkozdék, cégek altal szervezett
tanfolyamokon valo részvételért félévenként elére téritési dijat kell fizetni.

Az iskola tanulékozosségei (osztalyok, szakkorok) egyéb rendezvényeket is tarthatnak. Az
ilyen jellegl rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetéségének, és
az engedélyezett 6sszejoveteleken biztositani kell a pedagdgusi részvételt, az intézmény mikodési
szabalyzataiban meghatarozott normak betartasat.

Az egyéb tandran kivili foglalkozasokra vonatkozé szabalyok:

a) A jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok kivételével — dnkéntes.

b) A jelentkezés a tanév végeén, majd pontositasa a kovetkezd tanév elején torténik és
egy tanévre szdl. A tanéran kivuli foglalkozasokrol valo tdvolmaradast -a tanérakhoz
hasonl6an- igazolni kell.

c) A felzarkéztatdé foglalkozasokra a szaktanarok jeldlik ki a tanuldkat, akiknek
részvétele ezeken kotelezo.

d) A foglalkozasok vezetdit az igazgaté bizza meg, akik munkajukat a munkakdri leiras
alapjan végzik. /Foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagdégusa./ A
foglalkozasokrdl naplét kell vezetni.



V.
AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, VALAMINT A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Az iskolak6z6sseég az alkalmazotti, tanuldi és szul6i kozosségek dsszessege.

1._A nevelétestiilet

Az iskola legfébb szakmai szerve a nevel6testilet.

A nevelGtestulet az iskola pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozo6 és hatarozathordozé szerve.

A nevelbtestulet tagja valamennyi pedagogus-munkakort betoltd alkalmazott és a nevel6-
oktaté munkat segit6é alkalmazott, vagyis a pedagogiai gydégypedagdgiai asszisztens.

1.1. A nevelétestulet jogkorébe tartozik:

a) a pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa,

b) a szervezeti és mikodési szabalyzat és mddositasanak elfogadasa,

C) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,elfogadasa

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasa,

e) tovabbképzési program elfogadasa

f) a nevel6testulet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

9) a hazirend elfogadasa,

h) a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

)] a tanulok fegyelmi Ggyeiben val6 dontés,

)] a tanulok osztalyozévizsgara bocsatasa,

K) az év véqi osztalyzat és az évkozi érdemjegyek kozaotti, a tanulé hatranyara kialakitott
jelentds kilonbség esetén a tanuld javara torténé maédositasa,

)] az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 0sszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa,

m) a pedagogiai program, valamint a szervezeti és mikodési szabalyzat jovahagyasanak
megtagadasa esetén a dontés ellen a birésaghoz torténd kereset benyujtasa,
n) jogszabalyban meghatarozott mas ugyek.

1.2. A nevelGtestllet vélemeényt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a tantestlilet véleményét a tantargyfelosztas
elfogadasa el6tt, az egyes pedagogusok kildon megbizasainak elosztasa soran, valamint az
igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt, valamint minden kulon
jogszabalyban meghatarozott ugyben.

1.3. A nevel6testilet a feladatkorébe tartozo ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibdl
- meghatarozott idére, vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre vagy a diakonkormanyzatra. Az atruhazott
jogkor gyakorldéja a nevelbtestuletet tajékoztatni koteles - a nevelbtestulet altal meghatarozott
id6kozonként és mddon - azokrdl az ugyekrdl, amelyekben a nevelbtestlulet megbizasabdl eljar.

1.4. A nevelbtestulet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerl szo6tobbséggel hozza. A szavazatok egyenlésége esetén
az igazgatd szavazata dont.

Minésitett szotobbség szlikséges a pedagdgiai program, a szervezeti és mikddési
szabalyzat, a hazirend elfogadasakor.

A nevelbtestllet mindsitett szétobbséget igényld dontéseinél akkor hatarozatképes, ha a
nevelbtestulet tagjainak kétharmada jelen van. A dontés akkor érvényes, ha az ilyen aranyban
jelenlevék 51 szazaléka elfogadta az el6terjesztést.

A nevelbtestilet nem ruhazhatja at a pedagdgia program, valamint a szervezeti és mikodési
szabalyzat elfogadasat.



1.5. A tanév soran az iskola nevelbtestllete az alabbi értekezleteket tartja:
a) Tanévnyitd értekezlet,
b) Tanévzaro értekezlet,

C) Félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

d) Félévi és év végi zaro-értékeld értekezlet,

e) Evente legalabb 2 nevelési értekezlet,

f) Havonta munkaértekezlet,

s)] Rendkivuli nevelGtestuleti értekezletet kell dsszehivni, ha a nevelGtestilet tagjainak

legalabb 20%-a kéri, illetve ha az iskola igazgatodja ezt indokoltnak tartja

2. A szakmai munkakozosségek

Minden pedagdgus tagja egy, vagy tobb szakmai munkak6zosségnek. A munkak6zOsség
szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi intézmeényben folyd nevel6 és
oktatbmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

2.1. Az intézmény szakmai munkakozdsségei
- Als6s munkakozdsség
- Osztalyfénoki munkakozosség
- Természettudomanyi munkak6zosség
- Human munkakdzosség
2.2. A szakmai munkakozosségek egyuttmikodési, kapcsolattartasi rendje
A munkakozosségek tevékenysége:
- javitjak az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat, minéségét;
- segitik az informaciéaramlast, bels6 kommunikaciot
- fejlesztik az oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;
- segitik a tanulmanyi versenyek kiirasat, lebonyolitasat;
- tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat

A munkakdzOsség tagjai munkakozosseg vezetdt valasztanak a munkakozosseg tevekenyseégének
szervezéseére, iranyitasara, koordinalasara. A munkakozosség-vezeté megbizasa legfeljebb 6t éves
hatarozott idétartamra az igazgato jogkore.

A munkakdzosség vezet6 feladatai:

- Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja €s munkaterve alapjan a munkakozossegek éves
programijat;

- irdnyitja a munkakozdsség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai munkajaért

- szlkség szerint 0sszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelbtestilet szamara,
igény szerint az igazgatd részére a munkakdzdsség tevékenységébdl,

- értekezletet tart, bemutato foglalkozasokat (tandrakat) szervez;

- segiti a szakirodalom tanulmanyozasat és felhasznalasat, felhivja a figyelmet a tovabbképzésekre
- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra

- képviseli a munkakozosséget az intézményen belll és kivul;

-ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat és munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez az igazgato felé

- allasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait



- fellgyeli a tantervek és tanmenetek szerinti el6rehaladast és a kdvetkezményrendszernek vald
megfelelést.

Az iskola pedagogiai szervezeti egységei kozott rendszeres szakmai kapcsolattartas a munkaterv
szerint Utemezett k0zO0s nevelGtestuleti értekezleteken, illetve a rendkivili nevelGtestileti
értekezleten valosul meg.

Az iskola pedagogiai és kisegitd szervezetei koOzotti kapcsolattartas szintere az alkalmazotti
eértekezlet.

3._Az alkalmazotti k6zosséq
Az iskola nevel6testilete (kdznevelési foglalkoztatottak) és az intézmény koznevelési
dolgozadi (a nevelbtestilet jogositvanyait az SZMSZ tartalmazza).

4. A sziildi szervezetek (munkak6zdsséq)

A szul6k meghatarozott jogaik eérvényesitésére, a kotelességuk teljesitése érdekében
munkakozosséget hozhatnak létre.

4.1. A szuldi szervezet (tovabbiakban SZMK) jogositvanyai

Egyetértési jogot gyakorolhatnak a fakultativ targyak meghatarozasaban, a kirandulasok
megszervezésében, amennyiben ezek anyagi terhet jelentenek.

Véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, illetve az SZMSZ azon pontjait,
amelyek a szul6kkel, illetve a tanuldkkal kapcsolatosak. Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a
szul6kkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A szil6i szervezet dont sajat szervezeti és mikodési rendjérél, képviseletérdl. Ennek
részleteit a szul6i szervezet szervezeti és mikodési szabalyzata tartalmazza.

Az osztalyok szul6i szervezeteinek mikodését az osztalyfébnokok segitik. A szilbi szervezetek
véleményuket, allasfoglalasukat, javaslataikat a valasztott Szil6i Munkakdzdsség elndke vagy az
osztalyfbnok kozvetitésével juttatiak el az iskola vezet6ségéhez (az igazgatdhoz, illetve az
igazgatohelyetteshez).

Az intézmény szul6i munkakdzOsségét az iskola igazgatdja tanévenként legalabb két
alkalommal hivja 6ssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajardl és feladatairdl. Az iskolai
szul6i valasztmany elndke kozvetlenul az igazgatoval tart kapcsolatot.

4.2. Az iskola gondoskodik a szul6i szervezetek mikodésének feltételeirbl. A szulbi
valasztmany rendszeres Uléseihez és a szul6k kozosségenek Osszejoveteléhez a tanév helyi
rendjében meghatarozott idépontokban helyet biztosit. A SZMK mikoédését sajat SZMSZ-e
szabalyozza.

Az iskolai szUl6i szervezet legmagasabb szintl dontéshozé szerve az iskolai szulbi szervezet
vezetbsége.

5. A diakkorokrél és a diakonkormanyzatrol

5.1. Az iskola tanuléi ko6z0s teveékenységuk megszervezésére — a hazirendben
meghatarozottak szerint — didkkordket hozhatnak I1étre.
A tanulokozOosségek dontési jogkort gyakorolnak — a nevelbtestilet véleménye

meghallgatasaval — sajat kozosségi életlik tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviselbik
megvalasztasaban, és jogosultak képviseltetni magukat a diakonkormanyzatban.

5.2. A tanuldk, tanuldokdzosségek és a diakkordk a tanuldk érdekeinek képviseletére
diakonkormanyzatot hozhatnak létre. A diakonkormanyzat tevékenysége a tanulokat eérinto
valamennyi kérdésre kiterjed. A diakdnkormanyzat szervezeti és mikoddési szabalyzatat a valaszté
tanuldkozosség fogadija el, és a nevelbtestulet hagyja jova.

5.3. Az iskolai didkdnkormanyzat élén mikodési rendjében meghatarozottak szerint valasztott
iskolai diakbizottsag all.



5.4. A tanuldifjusagot az iskola vezetésége és a nevelbtestilet elétt az iskolai diakbizottsag
elndke képviseli (jogait gyakorolja). A diakonkormanyzat tevékenységeét az iskolai diakmozgalmat
seqité tanar tamogatja és fogja 6ssze. A diakdnkormanyzat az emlitett pedagdéguson keresztl, akit
az intézmeny vezetdje biz meg e feladattal legfeljebb 5 éves id6tartamra, is érvényesitheti jogait, és
fordulhat az iskola vezet6ségéhez.

5.5. Az iskolai diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni

a) atanuldk nagyobb k6zdsségét érinté kérdések meghozatalanal,

b) atanulok helyzetét elemz6, értékel6 beszamoldk elkészitésénél, elfogadasanal,

c) atanuléi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, megszervezésekor,

d) aziskolai sportkér mikodési rendjének megallapitasakor,

e) atandran kivlli tevékenység formainak meghatarozasahoz,

f)  akonyvtar, a sportlétesitmények mikodési rendjének kialakitasakor

g) aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
h)  a hazirend elfogadasa el6tt.

A véleményezési jog szempontjabdl a tanulok nagyobb csoportjat érinté kérdés az, amelyik

legalabb az 6sszes tanuldi létszam 25%-at érinti.

5.6. A diakkdzgyililés az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozodo-tajékoztatd féruma, amely
a tanulokozosségek altal megvalasztott kuldottekbdl all. A diakkozgydlés nyilvanos, azon barmelyik
tanuld megteheti kodzérdekl észrevételeit, javaslatait, kritikai megjegyzéseit. A diakkozgyulést
évenként legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni a tanév helyi rendjében meghatarozott idében
(évi rendes diakkozgydlés). A diakkdzgyllésen a tanuldk diakképvisel6t valasztanak.

5.7. Rendkivuli diakkozgyllés Osszehivasat az iskolai diakonkormanyzat vezetbje vagy az
iskola igazgatdja kezdeményezheti.

5.8. Az évi rendes diakkozgyilésen a diakdnkormanyzat és az iskola képvisel6je beszamol az
el6z6 diakkozgydlés ota eltelt id6szak munkajardl, kulonos tekintettel a gyermeki jogok, a tanuloi
jogok helyzetérdl és érvényesulésérol.

5.9. A diakkozgyllésen a tanulok az iskolai életet érinté ugyekben kérdéseket intézhetnek a
didkdnkormanyzat, illetve az iskola vezetdihez.

A diakkozgyidlés napirendi pontjait a kozgyllés megrendezése elbtt tizenot nappal
nyilvanossagra kell hozni.

5.10. A diakénkormanyzat és a diakkdzgyilés miikddéséhez a targyi feltételeket a tanév helyi
rendjében meghatarozott médon az iskola biztositja.

6. A tanulék kozosségei

6.1. Az azonos évfolyamra jaré kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykdzdsséget
alkotnak.

Az osztalykdzosség élén — mint vezetd pedagogus — az osztalyfénok all. Az osztalyfénokot
ezzel a feladattal az igazgaté bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyféndki tevékenységuket
munkakari leirasuk alapjan vegzik.

6.2. Az osztalykdzosség tagjaibol az iskolai didkonkormanyzat vezet6ségébe képviselbt
valaszt.

6.3. A tanulé altal eléallitott dologgal kapcsolatos szabalyok
Az intézmény tulajdonjogat képezi minden olyan, a birtokaba kerult dolog, amelyet a tanul6 allitott
el a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez szikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta. Amennyiben ez a produktum a tanulé beleegyezésével értékesitésre kerll, az arbdl a
tanulonak az el6zetes egyeztetés alapjan részesulnie kell.

6.4. Az intézményi sportkdr és az intézmény vezetése kdzotti kapcsolattartas formai és rendje
Az intézmeényi sportkor az Iskolai Sportkor (ISK) elnOkének iranyitasaval mukodik. Az ISK
alapszabaly szerinti mikodéséért az igazgatd felelds, a sportkor tevékenységét az iskolavezetésen
bellli munkamegosztas értelmében az igazgato feltgyeli.




Minden tanév szeptemberében a sportkdr pedagdgus iranyitdja elbterjeszti az igazgatéonak a
sportkdr éves programjat. Ebben megtervezik, hogy: mely sportagakban indulnak rendszeres
sportkdri foglalkozasok, milyen versenyeken vesznek részt, illetve javaslatot tesznek az intézmény
koltségvetésében sportcélokra fordithaté tamogatas felhasznalasara. Az iskolai sportkor szervezeti
és mikodeési szabalyzata kulon dokumentumban talalhato.

7._.A belsé kapcsolattartas altalanos formai és rendje

Az intézmény kulonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott pedagogus vezetd
koordinalja a valasztott kozdsségi képviselbk segitségével — az igazgatdé fogja Ossze. A
kapcsolattartas rendszere, formai a kilonboz6 értekezletek, férumok, bizottsagi ulések,
iskolagyllések, nyilt napok, tanacskozasok, fogadoorak. Az intézmény kdzosségeinek
kapcsolattartasaban a rendszeres és konkrét idépontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza,
melyeket az iskola faliljsagan ki kell figgeszteni, illetve az intézmény honlapjan k6zzé kell tenni.

9. A sziilok tajékoztatasanak formai

9.1. Az osztalyok szul6i k6zdssége szamara a szlldi értekezletet az osztalyfénok tartja. A
szul6k a tanév rendjérél, feladatairdl a szeptemberi értekezleten kapnak tajékoztatast.

9.2. Az iskola valamennyi pedagogusa a munkatervben rogzitett idépontokban tart
fogadoorat. Amennyiben a gondvisel6 fogaddoran kivili idépontban is talalkozni szeretne gyermeke
pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetnie az érintett pedagdgussal.

9.3. Valamennyi pedagogus koteles a tanuléra vonatkozé6 minden érdemjegyet és irasos
bejegyzést a Krétaban annak keletkezésekor feltlintetni. A szébeli feleleteket aznap, az irasbeli
teljesitményeket a kiosztas napjan kell beirni.

A rendszeres visszajelzés szukségessége miatt a heti egy- vagy kétéras tantargyakbol
félévenként minimum harom, a heti harom vagy ennél nagyobb éraszamu targyakbdl havonta
legalabb egy érdemjegy alapjan osztalyozhaté a tanuld

9.4. Az iskolaba val6 beiratkozaskor a szulé kulon nyilatkozatban hozzajarul ahhoz, hogy az
iskolai élet soran gyermekérdl fénykép illetve videofelvétel készlljon, amely nyilvanosan is
megjelenhet.

10. Kiuls6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja:
10.1. Az iskolai munka megfelel6 szintl iranyitasanak érdekében az iskola igazgatésaganak
allandé munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezd intézményekkel:
a) Székesfehérvari Tankeruleti Kozpont és intézményei
b) OH, POK
c) Tac és Csbsz Kdzség Onkormanyzatai
d) Tac és Csbsz kbzségek haziorvosaival, fogaszattal, iskolaorvossal
e) Szazszorszép Ovoda, Etalonsport Ovoda
f)  Gorsium Zene és Mlvészeti Alapiskola,
g) Fejér Megyei Onkormanyzat Tanulasi Képességet Vizsgalé Szakértéi és
Rehabilitacids Bizottsaga és Egységes Pedagdgiai Szakszolgalata
h) ANTSZ
)] llletékes ifjusagvédelmi szervezet, gyermekjoléti szolgalat (Alba Bastya, Tac-Cs6sz-
Csor Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat)

10.2. Az eredményes oktatd és nevel6 munka érdekében az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a kovetkezd intézményekkel, szervezetekkel és személyekkel:



a) Taci Gyermekekért Alapitvany kuratériuma

b) Csdszi Seqgité Kéz Kozalapitvany

c) Helyi vallasi kozdsségek képviselbi

d) Nyugdijas Klubok,

e) Iringd Néptanc Egyesilet,

f)  Cs6szi haditorna egyesulet

g) Termelé-gazdalkodo szervezetek, vallalkozasok.

10.3. Kapcsolat az iskola egészségugyi ellatast biztositd szervezetekkel

A tanuldk egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatdosaga rendszeres kapcsolatot
tart fenn az iskolaorvosi teendbket is ellatdé haziorvossal, gyermekorvossal, véddndvel.
Segitséglkkel megszervezi a tanuldk kétévenkénti teljes fizikai egészségugyi vizsgalatat.

A fogaszati ellenérzéseket a szabadbattyani gyermekfogaszati rendelével kézdsen
szervezzuk évenként két alkalommal.

10.3.1. Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

a) Az iskolaorvos feladatait a Kbznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségugyi ellatasrol sz6l6 26/1997. (1X.3.) NM rendelet szerint
végzi.

b) Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanuldk rendszeres
egészségugyi feligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25. §. (5) bek. alapjan). Az
iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kdzvetlen segité munkat az
iskolatitkar végzi.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kdvetkez6 feladatokat:
a) Az iskola diakjainak folyamatos egészséguigyi feligyelete, a tanuldk kétévente egy alkalommal
torténé szlrbvizsgalata (a Kdznevelési torvény 46. §. (6)/d bekezdése, valamint a 25 §. (5)
bekezdése elbirja a diakok rendszeres egészséguigyi ellenérzését).
b) A vizsgalatkor talalt kéros elvaltozasok esetében a tanuldé gondozasba vétele a 26/1997. (1X.3.)
NM rendelet alapjan.
c) A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait februar 15-ig 1998.évi CLIV. tv.és a 33/1998.
(V1.24.) NM rendelet alapjan
d) A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett, felmentett, illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolast oktober 1-ig elvégzi, kivéve ha a vizsgalat oka késébb
kovetkezett be.
e) A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kilsé sportegyesuletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld diakjaink sportorvosi szlirését, igazolasok elkészitését a fél évre
érvényes igazolasok kiadasat elvégzi.
f) Végrehajtia a szlkséges és esedékes véddoltasokat, ellenbrzi az elrendelt jarvanyugyi
intézkedések végrehajtasat.
g) Surgbésségi eseti ellatast végez.
h) Gondoskodik a tanuldk egészségugyi allapotardl tanuskodé dokumentumok vezetésérél, a
véddnd kozremlikddésével rendszeresen ellenérzi, hogy a tanuldok a szikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A szikséges vizsgalatokra beutaldt biztosit a diakoknak, 6ket a
legszikségesebb gydgyszerekkel ellatja.
i) Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfénOkkel és a testnevelbkkel, veluk
konzultal tapasztalatairdl, felhivja figyelmiket a tanuldknal tapasztalt rendellenességekre.

10.3.2. Az iskolai véddné feladatai
a) A védénb munkajanak végzése soran egyuttmikodik az iskolaorvossal. El6seqgiti az iskolaorvos
munkajat, a szlikséges szlrdvizsgalatok Utemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi
allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valé megjelenésuket, leleteik meglétét. Elvégzi a



szlrévizsgalatokat megel6z6 ellen6rz6 méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, latasvizsgalat,
stb.), a hallasvizsgalatrol gondoskodik.

b) A védéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatojaval.

C) A nevelési-oktatasi intézmeény véddndje altal onalldéan ellatando feladatok:

Az éves munkatervhez a védénéi feladatok dsszeallitasa, egyeztetése a nevelési-oktatasi intézmény
egeészségnevelési programjaban meghatarozott feladatok figyelembevételével. A tanuldk védondi
vizsgalata 6 éven fellliek esetében kétévenként (kivéve a szinlatas vizsgalata): a testmagassag,
testtomeg, a testi fejlettség és taplaltsagi allapot hazai standardok szerinti értékelése, a nemi
fejlédés értékelése, a pszichés, motoros, mentalis, szocidlis fejlédés- és magatartasproblémak
feltarasa, érzékszervek mikodésének vizsgalata (latas, kancsalsag, hallas) és a szinlatas vizsgalata
11 éves életkorban, mozgasszervek vizsgalata kulonos tekintettel a labstatikai

problémakra és gerinc-rendellenességekre (tartashiba, scoliosis), vérnyomasmeérés, pajzsmirigy
tapintasos vizsgalata 11 éves kortdl. A tanuldok személyi higiénéjének ellenérzése, testi, szellemi
fejlédésuk ellenbrzése, regisztralasa.

Els6segélynyujtas. Az orvosi vizsgalatok elbkészitése. A véddoltasokkal kapcsolatos szervezeési,
el6készitési feladatok elvégzése. A kronikus betegek, magatartdszavarral kizdék életvitelének
segitése.

Részvétel az egészségtan oktatasaban elsésorban az alabbi témakban: az

egeészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéne, egészséges életmdd, betegapolas,
els6segélynyujtas), csaladtervezés, fogamzasgatlas, szlldéi szerep, csecsemégondozas,
onvizsgalattal kapcsolatos ismeretek, szenvedélybetegségek megel6zése.

Testnevelés, gyogytestnevelés, technikai orak, iskolai helyiségek és kornyezet, az étkeztetés
higiénés ellenérzésében valo részvétel. Kapcsolattartdas a szul6kkel (szuléi értekezlet,
csaladlatogatas). Kapcsolattartas segitdé intézményekkel (pl. drogambulancia, csaladsegité
szolgalat, gyermekjéléti szolgalat, stb.). Palyavalasztas segitése. Az elvégzett feladatok
dokumentaciojanak vezetése (egészséglgyi torzslapok, egészségugyi koényv, ambulans naplo,
védboltasok, szakorvosi beutalasok, veszélyeztetettek nyilvantartasa, stb.).

10.3.3. Az iskolafogaszati tevékenységet ellaté fogorvos feladatai
a) A korzetéhez tartozé gyermekeket - egyénileg és csoportosan - fogaszati gondozasban részesiti,
a preventiv és terapias ellatast a szukségleteknek megfeleléen végzi.
b) Tervezi és szervezi a csoportos és egyéni kezelések rendjét.
c) Evente két alkalommal a rendelében elvégzi a tanuldk csoportos fogaszati vizsgalatat és
kezelését. A tovabbi kezelésre szoruldkat visszarendeli. Szakellatasra (pl. fogszabalyozé kezelésre)
iranyitja a raszorulokat.

10.3.4. A nemdohanyzdok védelme
Az 1999. évi XLIl. Torvény a nemdohanyzok védelmérél értelmében az intézményben és annak
bejaratatdl szamitott 5 méteren belll sem nyilt, sem zart 1égtérben dohanyzéhely nem jeldlhetd ki
(beleértve az udvart is). A dohanyzasi korlatozast jol lathatd, szabvanyos tiltd tablaval kell jeldIni.

10.4. A tanulok veszélyeztetettségét megel6z6 feladat

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésével és
megszintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény 6sszes dolgozdéjanak
alapvet6 feladata. Kilonosen tekintettel az osztalyfénokokre, akik kapcsolatot tartanak fenn a
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd
feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal. A tanulé anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres
vagy rendkivilli gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasa érdekében.

A munkakapcsolatok megszervezéseéért, felugyeletéért az igazgatd és helyettese a felel6s. Az
egyes intézményekkel folyamatosan kapcsolatot tarté nevel6k nevét az éves munkaterv rogziti.



Az intézmeény kapcsolat tipusa

A kapcsolatot jelentd szervezet

neve és cime

Fenntarto:

Székesfehérvari Tankeruleti

Kozpont

Mas oktatasi intézmény:

Szazszorszép Ovoda, Erted
Vagyunk Szakiskola és EGYMI

Intézmeényt tdmogato szervezetek:

Taci Gyermekekeért Alapitvany,
Segité Kéz Kozalapitvany, Csbészi
Torténelmi Haditorna és
Hagyomanydrz6 Egyesdlet, Iringd

Néptanc Egyesulet

Gyermekjoéléti szolgalatok:

Gyermekjoléti Szakszolgalat
Alba Bastya

Egészségugyi szolgalatok:

Gyermekorvos, Iskolafogasz

Az egészségugyi ellatas

megnevezese

Iskolaorvosi szolgaltatas

Ellatast nyujtd pontos neve:

Dr. Toth Eszter

Foglakozasanak jellege

gyermekorvos

Ellatas helye, pontos cime

Tac, Cs6sz rendeld

Egészségugyi ellatas megnevezése

Véddndi szolgalat

Ellatast nyujtd pontos neve

Drusza-Kovacs Renata

Foglakozasanak jellege

Védond

Ellatas helye, pontos cime

Tac, Csb6sz

Egészségugyi ellatas megnevezeése

Iskolafogaszati ellatas

Ellatast nyujté pontos neve

Dr. Kiss Piroska

Foglakozasanak jellege

fogorvos




Ellatas helye, pontos cime Szabadbattyan Rendel6

VI.
AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, Ooregbitése az iskola minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felel6sOket a nevelbtestulet az éves
munkatervben hatarozza meg.

2. Tanévenként a kovetkezd iskolai szintii _unnepélyek, rendezvények

tartoznak

hagyomanyainkhoz:

a)
b)
C)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
)
K)
1)
m)
n)
0)
p)
a)
r
s)
t)
u)
V)
w)
X)
y)

Tanévnyitd Unnepseég

Erdei iskola

Id&sek vilagnapja

Oktober 6. aradi vértanukrél valo megemlékezeés,
Oktober 23. Nemzeti Gnnep,
Takarékossagi vetélkedd
Gorsium-kupa

Alsés misoros délutan
Halloween-party

Mikulas buli,

Karacsonyi unnepkor rendezvényei,
Farsang,

Iskolanyitogatd

Téluzd, tavaszvard kiszehajtas
Marcius 15. Nemzeti Unnep,
Gorsium hét,

Anyak napja

Z06ld napok megunneplése
Tanulmanyi kirandulasok

Projektek, projektnapok
Gyermeknap

H&s6k napja

Pedagogus nap

Nemzeti dsszetartozas napja

8. évfolyamos tanuldk ballagasi tinnepsége és tanévzard innepség

3. Az iskola névadodjanak tiszteletére

A névaddval valo szorosabb egyuttmikodést szolgaljak a muzeumi
orak, a tavaszi Floralia, Gorsium-hét programjai.

Iskolanapok, amelyek programjaban a névadé meghatarozé szerepet
kap.

Evente Gorsium kupa megrendezése.

Sulipolo készittetése

Iskolazaszld, melyre a végz&sok szalagot kdtnek.

4. Hagyomanyok a tanulék szamara

az elsé osztalyosok fogadasa, megajandékozasa, tanévnyito,
tanévzaro, ballagas



- osztalyok és tanulok kdzotti komplex versenyek /harci tura,honvédelmi
nap-KEMPP, tisztasagi, tanulmanyi, sport és szavaloversenyek, Ki mit
tud?, stb./,

- unnepek: Halloween, Mikulas, Karacsony, Fold napja, misoros délutan,
takarékossagi vetélkedd, tréfas délutanok,

- tanulmanyi kirandulasok, erdei iskola, gyermeknap

5. Hagyomanyok a felnétt dolgozdék szamara
- az uj munkatarsak koszontése, nyugdijasok bucsuztatasa
- a tanulok szamara mar jelzett Gnnepek és rendezvények
- a pedagdégusnap megunneplése minden év juniusanak elején
- tantestuleti kirandulas
- karacsonyi 0sszejovetel, beszélgetés
- jubilalé dolgozok koszontése

6. Hagyomanyok a sziil6k szamara

- a leendd els6  osztalyosok  szluleinek  elézetes  szuldi ertekezlete,

ismerkedési programok

- a munkatervben rogzitettek alapjan megtartott fogadoorak

- a rendezvények, unnepélyek

- Anyak napi Unnepség

- Adventi készul6deés

- Falukaracsony

Az iskola a nemzeti Unnepekrdl torténd megemlékezéseit a kialakult hagyomanyoknak
megfeleléen rendezi. Az Onkormanyzatokkal torténé egyeztetés alapjan félévente egy
megemlékezésre az dnkormanyzatok igényeinek megfeleléen kerll sor (okt.23, marcius 15).

Folytatjuk az iskola torténetének feldolgozasat. Az anyagok o6sszegyujtését és feldolgozasat
kovetdéen — anyagi lehet6ségeinket figyelembe véve — nyilvanossagra hozzuk.

VII.
A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI

A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai:

A 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldéval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk meg:

0 A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kdveté 30 napon belll
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem derul ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6lo informaciéo megszerzését koveté 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.

0 A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t és szilét személyes megbeszélés soran kell
tajékoztatni az elkdvetett kdtelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

00 A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelbtestiilet bizza meg, a nevelbtestilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A nevelbtestllet nem jogosult a bizottsag elndkének
megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

[0 A fegyelmi targyalason felvett jegyz6kdnyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre t(iz6
nevelbtestuleti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort
gyakorl6 nevelGtestulettel. A jegyzdkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és
észrevetelekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésik utan a szikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.



[0 A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, szildje (szllei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében
szukséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalé teremben.

[ A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz6konyv készil, amelyet a targyalast
kovetd harom munkanapon belll el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatéjanak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és sztléjének.

[0 A fegyelmi targyalas jegyz6konyveét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az
iskola irattaraban kell elhelyezni.

[0 A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jelOIni az irat ezen
bellli sorszamat.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

(1 az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes talalkozo révén ad
informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd
eljaras lehet6ségerél

00 a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a szllét a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségeérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd
eljarasban torténd megallapodas hataridejét

[1 az egyeztets eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

[0 a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulét és a szulét nem kell
értesiteni

[1 az egyeztetd eljaras iddépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tlzi ki, az
egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztet6 eljaras vezetésével megbizott
pedagogus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket

[0 az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetbje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

[ az intézmény vezetbje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy szuléjének egyetértése szukséges

[l a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

[1 az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elbtt legalabb egy-egy alkalommal kételes a sértett és
a sérelmet elszenvedd féllel kiulon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

[0 ha az egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedé fél azzal egyetért, az
intézmény vezetbje a fegyelmi eljarast a szikséges idére, de legfdljebb harom hénapra felfliggeszti
[1 az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezetbjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon belll irasos megallapodassal lezaruljon

[1 az egyeztet6 eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas készull, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezeté pedagogus irnak ala

[1 az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségeben kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkerllhetd legyen a két fél kdzotti nézetkuldnbség fokozédasa

[1 az egyeztetd eljaras soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

[1 a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalyk6zosségeben meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben
nyilvanossagra lehet hozni .



Az eljaras részletes szabalyait a 2. sz. melléklet tartalmazza.



VIII.
AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI- ES GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
(INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

1. Az iskola minden dolgozoéjanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére
az egészseguk, testi épséguk megbrzéséhez szikseges ismereteket atadja, valamint ha észlel,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szukséges intézkedéseket tegye
meg.

2. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanul6- és gyermekbaleset megel6zésével
kapcsolatosan:

o Minden dolgozdénak ismernie kell, és be kell tartani a munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.

o Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

o A nevelbk a tandrai és a tandran kivili foglalkozasokon, valamint tgyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldokkal betartatni.

o Az osztalyfénokoknek az osztalyféndki érakon ismertetniik kell a tanuldkkal az
egeszséguk és testi épséguk védelmére vonatkozd elbirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyutt
jaro veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

3. Az osztalyfébnokoknek feltétlenul foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:

a) A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki oran.

Ennek soran ismertetni kell:

Az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
A hazirend balesetvédelmi eldirasait,
A rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa esetén
szukséges teendbket, a menekulési utvonalat),
A menekulés rendjét,
A tanulok kotelességeit a balesetek megelbzésével kapcsolatban.

b) Tanulmanyi kirandulasok, turak elétt.

c) Kozhasznu munka megkezdése el6tt.

d) Atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell a tanuldk figyelmét felhivni.

4. A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegi feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy estleges rendkivili esemény bekodvetkezésekor kdvetendé magatartasra.

5. A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és a tajékoztatas idépontjat
az osztalynapldéba be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a
tanulok elsajatitottak a szikséges ismereteket.

6. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat, (testnevelés, fizika, kémia, technika)
tantargyakat tanité nevel6k baleset-megel&zési tennivaldit a munkakori leirasuk és a munkavédelmi
szabalyzat tartalmazza.

7. Az iskola igazgatdja és gazdasagi el6addja az egészséges és biztonsagos
munkavegzés targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen
ellen6rzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellenbrzésbe
bevont dolgozdkat az iskola munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

A tanuldk feligyeletét ellatd nevelének a tanuldt ért barmilyen baleset, sérllés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

a) A sérilt tanulét els6segélyben kell részesiteni, ha szlikséges orvost kell hivnia,
b) A balesetet, sérlulést okozo veszélyforrast a t6le telheté médon meg kell szuntetnie,



c) Minden tanuldi balesetet, sérllést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola

igazgatojanak.
8. E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevelbnek is részt
kell vennie.
9. A balesetet szenvedett tanulét els6segélynyujtasban részesité dolgozé a sérulttel csak

annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlendl orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

10. Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sérulést az iskola igazgatojanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkertlhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitania, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megel6zése érdekében, és a szUkséges intézkedéseket végre kell hajtani.

11. A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan a
tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

12. A 8 napon tul gyogyuld sérulést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, és e balesetekrdl az internetes rendszerben jelenteni kell. Ha erre nincs lehet6ség,
papiralapu jegyz6konyvet kell felvenni. 20/2012.(VIIl.31.) EMMI r. 169.§. A jegyz6konyv egy
példanyat meg kell kildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskoru
tanulo esetén a szulének). A jegyz6kdnyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

13. A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

14. Az iskola igény esetén biztositja a szlldi szervezet és az iskolai diakbnkormanyzat
képvisel6jének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

15. Az iskolai nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtése, a tanulobalesetek megel6zésére vonatkozé részletes helyi szabalyokat az iskolai
munkabiztonsagi szabalyzat (munkavédelmi) szabalyozza.

16. A felnétt alkalmazottakat a tanulok védelme tekintetében kulonleges kotelezettségek
terhelik: Minden dolgozénak kotelessége az intézmény terlletén felfedezett vagy tudomasara jutott
balesetveszélyes helyet és/vagy veszélyt jelenteni a felelés vezetének, a gazdasagi vezetének.

17. Ha a dolgoz6 a balesetveszélyt meg tudja szuntetni, szintesse meg. Ha a dolgozé
balesetet szenvedett tanulét Iat az épuletben, értesitse az Ugyeletes vezetdt vagy az iskolatitkart.
Ertesitse az épiiletben elsésegély nyujtasara képes személyt. Ha sziikséges, hivjon/hivasson
mentét.

18. Az lgyeletes vezetbnek (vagy kotelezettség atruhazasa esetén az iskolatitkarnak vagy
az osztalyfénoknek) értesitenie kell a szul6t a torténtekrdl. A balesetrél jegyz6konyvet kell felvenni,
amelyrél az iskolatitkar gondoskodik. Ha a balesetveszélyes helyzetet épuletrész vagy annak
berendezése okozza, a veszélyt az észlelének kotelessége jelenteni a gazdasagi vezetének (vagy
az Ugyeletes vezetének).

19. A szakszerl elharitasig a helyben lehetséges megel6zést biztositani szikséges. Ha a
balesetveszélyes helyzetet helytelen tanuléi magatartas okozza, az osztalyfénoknek kell eljarnia;
sulyosabb esetben kezdeményezni lehet fegyelmi eljaras lefolytatasat.

IX.
RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola mikodésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatdé eseményt, amely a nevel6 és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épuletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mindsul kiiléndsen:
a) természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, vihar, hovihar stb.)
b) atlz,




c) arobbantassal torténé fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épuleteit vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkivili eseményre utald tény jut a
tudomasara koteles azt azonnal kozdlni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelés vezetdvel.

A rendkivili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

a) A fenntartot

b) Tiz esetén a tlzoltésagot

c) Robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendérséget

d) Személyi sérulés esetén a mentbket

Egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja szukségesnek tartja.

A rendkivlli esemény észlelése utan az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult személy
utasitasara az épuletekben tartozkodd személyeket haladéktalanul értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épulet kiuritéséhez. A veszélyeztetett
épuletet a benntartézkodo tanulocsoportoknak azonnal el kell hagyni.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épuletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teruleten
torténé gyllekezéséért, valamint a varakozas alatti felligyeletéért a tanuldk részére tanorat vagy
mas foglalkozast tartd pedagogusok a felel6sek.

A veszélyeztetett épulet kiliritése soran fokozottan kell igyelni a kovetkezdkre:

Az épuletbdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté nevelének a
tantermen kivll (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodd gyermekekre is gondolnia kell.

A KilUrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épulet elhagyasaban
segiteni kell.

A tandra helyszinét és a veszélyeztetett éplletet, a foglalkozast tarté nevel6 hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arrdl, hogy nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az
épuletben.

A tanuldokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténé megérkezéskor
a neveldének meg kell szamolnia.

Az _igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetonek a veszélyeztetett épulet
kiliritésével egyidejlileq gondoskodnia kell az alabbi feladatokrdl:

a) AKkiuritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasaral,

b) A kdézmilvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasaral,

c) Avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

d) Az els8segélynyujtdas megszervezésérdl, a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szervek (rendérség, tlzoltdsag, tlizszerészek stb.) fogadasardl.
Az épuletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelharité szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vaqy az altala kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a) Arendkivuli esemény kezdete ota lezajlott eseményekrél,

b) A veszélyeztetett épllet jellemzéirél, helyszinrajzardl,

c) Az épuletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrél),

d) Akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e) Az épuletben tartdzkodd személyek létszamardl, életkoraral,

f) Az épulet kiuritésérél.

A rendvédelmi, illetve a katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv illetékes vezetéjének igénye szerint kell intézkedni a
tovabbi biztonsagi feladatokrol.

A rendvédelmi, illetve a katasztréfaelharitd szerv vezetéjének utasitasait az intézmény
minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

A rendkivlli esemény miatt kiesett tanitasi dérakat a nevelbtestulet altal meghatarozott
szombati napokon kell bepaétolni.




A tlz esetén szikséges teendbk részletes intézményi szabalyozasat a ,Tlzriadd terv’ c.
igazgatoi utasitas tartalmazza.

A robbantassal torténd fenyegetés esetén szikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat az ,Intézkedési terv, robbantassal valé fenyegetés esetére Bombariadd terv’ c.
igazgatdi utasitas tartalmazza.

A tlzriado terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozdkkal torténé
megismertetéséért, valamint az évenkénti felllvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelés.

Az épuletek kiuritését a tlzriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kilritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatoja a felel6s.

A tlzriado tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulojara és dolgozojara kotelezé érvénylek.

X.
AZ elektronikus és elektronikus uton eldallitott papir alapi nyomtatvanyok hitelesitési és
kezelési rendje

1. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet elbirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenal
ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:
e az intézmeénytorzsre vonatkozé adatok mddositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, éraado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
e a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton elGallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitéese nem szikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kilén e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgaté altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban a KRETA rendszerben elektronikusan el6allitott digitalis napld, papiralapon tarolt
adatként kezelend6. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi,
tandrai és az adminisztracidért felelés alkalmazottak. Az adatok taroldasa a KRETA szerverén
torténik. A digitalis napld elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak
tananyagat, a hianyzékat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a szuldk értesitését.
Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdégusok Munkaidé nyilvantartasat, ami tartalmazza a
pedagogusok altal az adott hénapban megtartott tandrak, tanéran kivili foglalkozasok, egyéb
elfoglaltsagok , helyettesitések szamardl készitett kimutatast, melyet az intézmény igazgatéjanak,
igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzjével le kell pecsételni és irattarba kell
helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanuldk
igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanul6 elébb felsorolt adatait tartalmazoé
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzéjével le kell
pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a szilének.

A tanév végén a digitalis naplé altal generalt anyakdnyvbél papir alapu torzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.



Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi jogviszony mas megsziinésének
eseteiben.

XI.
A TANKONYVELLATAS RENDJE

1. Aziskolai tankonyvellatas rendjének jogszabalyi hattere:

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény

A tankonyvpiac rendjérél szold 2001. évi XXXVII. torvény

A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasanak rendjérél szo6lé 2013.évi CCXXXII. térvény

A tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél
sz0l6 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet

2. Alapfogalmak

munkatankonyv: az a tankonyv, amelynek alkalmazasa soran a tanulénak a tankdnyvben
elhelyezett, de a tankonyvtél elvalaszthaté és utannyomassal onalléan eléallithatd feladatlapon kell
az el6irt feladatot megoldania,

munkafiizet: az a szerzdi jogi védelem alda esd, nyomtatott formaban megjelentetett vagy
elektronikus formaban rogzitett és az e rendeletben meghatarozottak szerint tankényvvé nyilvanitott
kiadvany, amely alkalmas arra, hogy egy vagy tobb meghatarozott tankonyv tananyaganak
gyakorlasat, elsajatitasat, alkalmazasat elésegitse,

konyvhoz kapcsoldédd kiadvany: szoveggyljtemény, feladatgyljtemény, képletgyljtemény,
tablazatgyljtemény, képgyljtemény, atlasz, kottakiadvany, feladatlap, lexikon, hangfelvétel vagy
audiovizualis mu, szétar, tananyagelem, oktatoprogram, feladatbank, tovabba az szerzéi jogi
védelem ala esd, nyomtatott formaban megjelentetett vagy elektronikus formaban rogzitett és az e
rendeletben meghatarozottak szerint tankdnyvvé nyilvanitott kiadvany és digitalis tananyag,
amelynek az alkalmazasa nélkul a kapcsoldédd tankonyv ismeretei nem sajatithatdk el; amelynek
alkalmazasa nélkulozhetetlen valamely muveltségi tertlet, mlveltségi részterlilet, modul, valamint
szakképzési szakterllet, szakképzési részszakterllet, modul ismeretanyaganak atadasahoz,
feldolgozasahoz,

hasznalt tankonyv: az iskolai tankdnyvellatas keretében az adott iskolaval tanul6i jogviszonyban
allé tanuld részére az iskola altala ingyen, vagy térités ellenében atadott, legalabb harom hdénapon
at hasznalt, majd a tanul6tdl visszavett, vagy a tanulé altal az iskola részére felajanlott tankdnyv,

tartés tankonyv: az a tankdnyvvé nyilvanitott tankdnyv, konyvhoz kapcsoldédé kiadvany, amely nem
tartalmaz a tankényvbe torténd bejegyzést igényldé feladatokat, a nyomdai kivitele megfelel az e
rendeletben meghatarozott, a tartés tankonyvekre elGirt sajatos technoldgiai feltételeknek, és
alkalmas arra, hogy a tanuldk legalabb négy tanéven keresztul hasznaljak.

3. A tankonyvellatas célja és feladata

= Az intézményi tankonyvellatas rendjét az iskola igazgatdja hatarozza meg a
munkakdzosségek véleményének kikérésével.

» Pedagogiai Programunk meghatarozza az iskola helyi tantervében az alkalmazhat6
tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok kivalasztasanak elveit. Ennek alapjan a
munkakozosségek joga az alkalmazandd tankonyvek, taneszk6zok kivalasztasa, a hivatalos



tankonyvjegyzékrél. Nem lehet rendelni e jegyzékre fel nem vett tankdnyvet. Amennyiben a
munkakozosségek az arkorlatot meghaladd tankonyvek jegyzékérél vagy a konyves
jegyzékrél valasztanak tankonyveket, ugy a szul6i munkakozosség és a diakonkormanyzat
egyetértésével rendelhetik meg azokat.

A tankonyvrendelést a kdznevelés informacios rendszerének és a Konyvtarellatd altal
mikodtetett elektronikus informacios rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellaténak, kuldi
meg.

Az éves koltségvetési torvény tartalmazza a kdzponti tanuloi tankonyvtamogatas 0sszegét. A
tamogatas maodjardl a nevelbtestulet dont, a tamogatasra vonatkozoé torvények alapjan. Ennek
értelmében kell gondoskodnunk az ingyenes tankonyvellatasrol.

Az iskola igazgatdja a tankdnyv-értékesitéssel, a tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok
ellatasara tankonyvfelel6st biz meg. Az iskolai a tankonyvellatds megszervezéséhez és
lebonyolitdasahoz szikséges eszkdzoket (nyomtatd, szamitdogép, papir, festék, telefon,
helyszin) biztositja.

4. A tankonyvek kivalasztasanal alkalmazandé folyamat

A tankonyvrendelés elkészitésénél figyelembe kell venni a helyi tantervet és a tanuldk, illetve a
szul6k anyagi lehetdségeit.

Az iskolaigazgaté feladata a tankonyvvalasztassal kapcsolatban:

Az iskolaigazgato, illetve az iskolaigazgaté altal megbizott személy (a tovabbiakban:
iskolaigazgatd) feladata, hogy a pedagdégusok szamara hozzaférhetbévé tegye a
tankonyvjegyzéket, valamint a tankonyvnek nyilvanitott egyéb konyveket, segédleteket. Az
iskolaigazgatd biztositja az intézményen belll azt, hogy a pedagdgusok az internetet is
igénybe vegyék a tankonyvkinalat megismerése céljabol.

A pedagogusok feladata a tankonyvvalasztassal kapcsolatban:

A pedagogusok az iskolaigazgato altal rendelkezésukre bocsatott tankdnyvjegyzeék, valamint
tankonyvnek nyilvanitott egyéb konyvek, segédletek listai, illetve egyéb informaciéforras
alapjan kivalasztjak a tantargyanként az alkalmazando tankdnyveket, egyéb segédleteket.

A pedagégus nem valaszthat olyan tankonyvet, amelynek igénybevétele az iskolai
tankdnyvrendelés és tankonyvellatas jogszabalyban meghatarozott rendje szerint nem
biztosithatd valamennyi tanulonak. Ez azt jelenti, hogy a pedagdgus valasztasa nem idézhet
el olyan helyzetet, amely miatt a torvényben meghatarozott kdrben sérllne az ingyenesség
elve, a téritésmentes tankdonyvhoz valé hozzajutas lehetdésége minden arra jogosult tanuld
szamara. A tankdnyvcsomag egyuttes értéke nem lehet nagyobb annal az 6sszegnél, amit az
iskola a rendelkezésre all6 targyévi tankonyv-tamogatasi keretb6l — a konyvtari
tankdnyvkészlet felhasznalasaval - ellenszolgaltatas nélkul tud az ingyenességre jogosult
tanulok rendelkezésére bocsatani.

A pedagogusok a tankdnyvvalasztassal kapcsolatos feladataikat az alabbiak figyelembe
vételével végzik:

- szakmai, valamint

- anyagi, koltségvetési szempontok,

- annak mérlegelése, hogy adott tankdnyv egy tanéven belll nem valtoztathaté meg.

Szakmai szempontok figyelembevétele:

A pedagogus joga és egyben kotelessége, hogy az oktatasi intézmény nevelési
programjahoz, valamint a helyi tantervhez igazodva tegyen javaslatot az alkalmazando
tankonyvekre. Amennyiben egy tantargyat tobb pedagogus is tanit, akkor a pedagogusok altal
létrehozott szakmai munkakdzosség hatarozza meg mely tankdnyvek kerllnek alkalmazasra.



Anyagi, koltségvetési szempontok figyelembe vétele

A pedagégus nem valaszthat olyan tankonyvet, amelynek igénybevétele az iskolai
tankonyvrendelés és tankonyvellatas rendje szerint nem biztosithaté valamennyi tanulonak. A
pedagogus — a mindseég, tipus és ar megjeldlése nélkil — felszerelés beszerzését kérheti a
tanul6tol, amely nélkllézhetetlen az altala tartott tandrai foglalkozason vald részvételhez,
illetve a tanitott tananyag elsajatitasahoz, és amelyet a tandrai foglalkozason egyidejlleg
minden tanuldnak rendszeresen alkalmaznia kell.

A valasztott tankonyv megvaltoztathatatlansaganak figyelembe vétele

Tanitasi év kozben a meglévé tankonyvek, tanulmanyi segédletek, taneszk6zok, mas
felszerelések beszerzésére vonatkozé dontés nem valtoztathaté meg, ha az a szulék fizetési
kotelezettségével jarna. A pedagogus az altala javasolt tankonyvekrél, segédletekrél
tajékoztatja a szakmai munkakozosséget.

A tankonyvjegyzéken nem szereplé tankonyveket a kiadd szabad aron értékesitheti.
Amennyiben egy pedagogus a tankonyvrendelésbe olyan konyveket von be, amelyek nem
szerepelnek a tankodnyvjegyzéken, az iskolai szakmai munkakdzosség, az iskola szUl6i
szervezet és az iskola diakdonkormanyzat egyetértésével teheti azt meg. Az érintett
pedagogus kotelessége az egyeztetés irasban torténd lebonyolitasa, és ennek folyamatarol
és eredményérdél az igazgato irasos tajékoztatasa.

A szakmai munkako6zosségek feladata a tankonyvvalasztassal kapcsolatban
A szakmai munkakdzosség feladata, hogy az adott tantargyat tanitdé pedagdgusok
véleményét figyelembe véve meghatarozza az alkalmazandé tankdnyvek, segédletek korét. A

szakmai munkakdzosségnek is figyelembe kell vennie az anyagi, koltségvetési szempontokat
is.

5. A tankonyvfelel6s feladatai

A munkakozosségek részvételével a valaszthaté tankonyvek listajanak Osszedllitdsa és
ismertetése a szul6kkel.

Az iskola tankonyvek megrendelése a pedagdgusok igényeinek megfeleléen, terjesztbi
tankonyv-visszaigazolasok ellenérzése, eltérés esetén korrigalasa.

A kolcsonzéssel biztositott tankdnyvek kiadasa és visszavételezése.

a Konyvtarellaté altal kozolt napon atveszi a Konyvtarellatd képviseldjétdl atadas-atvételi
jegyz6konyv kiséretében a megrendelt tankonyveket, mindéségi, mennyiségi kifogasok
rendezeése.

A tartos taneszkdzOk nyilvantartasba vétele, atadasa az iskolai kdnyvtar részére.

A tankonyvek kiosztasa a tanulok kozott.

A gazdasagi ugyintéz6 részére kimutatas készitése az ingyenesen atadott tankdnyvekrdl a
normativ tdmogatés elszamolashoz (osztaly, Ft, 6sszeg).

A hianyzé tankdnyvek pétlasa.

Kapcsolattartas a kiadokkal, terjeszt6kkel.

Részvétel a tankonyvbemutatdkon.

6. Tanuléi tankonyvtamogatas

Normativ kedvezmény biztositasa

Az éves koltségvetési torvény hatarozza meg az egy tanuldra juté tankdnyvtamogatas dsszegét
és az ingyenes tankonyvre jogosultak korét. Az iskolai tankonyvrendelés biztositja, hogy a
normativ kedvezmények a nappali rendszer( iskolai oktatasban részt vevé tanuldk részére
rendelkezésre alljanak.



A normativ kedvezményre jogosultak kore

Jogszabaly hatarozza meg, hogy a nappali oktatasban részt vevé minden tanulé jogosult az
ingyenes tankonyv igénybevételére.

7. A tankonyvellatasi megallapodas

A fenntarté a tankonyvellatas feladatainak végrehajtasara tankonyvellatasi megallapodast kot a
Konyvtarellaté Nonprofit Kft.-vel (KELLO). A tankonyvellatasi megallapodas tartalma:

A megallapodasban a Konyvtarellatdé vallalja az Iskola szamara a kozoktatasi tankonyvek
rendeléseinek teljesitését a tankdnyvpiac rendjérél szoldo 2001. évi XXXVII. térvény 4. § (6)
bekezdésének megfeleléen az alabbi feltételek szerint.

A tankonyvpiac rendjérél szold 2001. évi XXXVII. torvény 8/B.§ (3) bekezdése alapjan a
tankonyvellatasi szerz6dés keretei kozott a Konyvtarellatd és - kizardlag az iskolai
tankdnyvellatasban valé kozremikddése korében - annak teljesitési segéde jogosult nyilvantartani a
tanuldk kovetkez6 személyes adatait: a tanuldé neve, diakigazolvanyanak szama, ha a tanulonak
nincs diakigazolvanya az anyja neve és a szlletési ideje, tovabba minden tanulé esetén az iskolai
tankonyvellatas keretében megvasarolt tankonyvek, illetve a vételhez kapott tamogatas 0sszege. A
személyes adatok kizarolag a tankonyvjegyzékben meghatarozott aron torténé tankonyvvasarlashoz
valoé jogosultsag megallapitasara hasznalhatdk fel. A fentiek szerint atadott személyes adatok az
atadasuk napjat kovet6 tizenketté honapig tarolhaték.

Az Iskola feladatai:

a) Feltdlti a tanulok adatait (osztaly, OM azonositd, név, anya neve, sziletési hely, szlletési id6,
lakcim, gondvisel6 neve, ingyenes tankonyvre valo jogosultsag) a www.iskola.kello.hu oldalon a
tankdnyvrendelési fellleten.

b) A tankonyvrendelést a korulményekhez képest elvarhatd legteljesebb korben kell megtenni,
legalabb a kivalasztott tankdnyvek cimének, darabszamanak, az érintett tanuldk (ha ismertek) és a
tanulokat esetlegesen megilletd tdmogatasok feltlintetésével. Az iskolanak a megrendelés soran
azokat a tanulokat is fel kell tlintetni, akik szamara nem rendel tankényvet az okok megjelolésével.
c) Amennyiben a hivatalos tankdnyvjegyzéken a matematika miveltségterilet kivételével barmely
tantargy, miveltségterulet vonatkozasaban van olyan tankdnyv, amelyet a tankonyvvé nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdél szélé 17/2014. (lll. 12.) EMMI
rendeletben, a tartdés tankonyvre meghatarozott szabalyok alapjan hagytak jova és az ilyen
tantargyhoz vagy mdiveltségtertlethez az iskola tankdnyvet rendel, az iskola a tankdnyvrendelés
soran a tartos tankonyvek kozil valaszt. Ezt a rendelkezést el6szor a 2013/2014. tanévi
tankdnyvrendelés soran kell alkalmazni az altalanos iskolak elsé évfolyamai vonatkozasaban, majd
azt kdvetden felmend rendszerben.

d) Az iskola igazgatdéja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszerl bevezetésével érintett iskolai
evfolyamokon barmely tantargyhoz, miveltségi tertlethez csak olyan tankonyvet rendelhet az iskolai
tankdnyvrendelés kereti kozott, amelyiknek a tankonyvvé nyilvanitasa a kerettantervi rendelet
kihirdetését kovetben tortént feltéve, hogy az adott tantargyhoz, miveltségi terulethez a kerettantervi
rendelet alapjan kerult kiadasra vagy jovahagyasra kerettanterv, tovabba szerepel ilyen tankényv a
hivatalos tankonyvjegyzéken. Ezt a rendelkezést nem kell alkalmazni a nemzetiségi iskolai
nevelésben és oktatasban, a szakképzésben, valamint a sajatos nevelési igényld tanuldk
oktatasaban, nevelésében hasznalt tankonyvek vonatkozasaban.



e) Mdodositasra és a potrendelésre csak indokolt esetben, igy kildndsen az osztalylétszam valtozasa
esetén kerulhet sor. A mddositas és a potrendelés soran csak a végleges rendelésben megadott
tankdényvek darabszamat lehet médositani. A modositas az eredeti rendeléstél maximum 15 %-ban
térhet el.

f) Az iskola a tankdnyveket a Konyvtarellatotdl a tanuldk részére megbizasbol atveszi, majd a
tankonyvellatas helyi rendjének elkészitésében foglaltaknak megfeleléen a tankonyvfelel6s részt
vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.

g) A www.iskola.kello.hu oldalon a tankdnyvrendelési fellleten tankdnyvrendeléskor Iskola altal
megadott cimen a Konyvtarellatd altal kozolt napon atveszi a Konyvtarellatd képvisel6jetdl atadas-
atvételi jegyzékonyv kiséretében a megrendelt tankdnyveket. A Klebelsberg Intézményfenntartd
Kbzpont (tovabbiakban: kozpont), illetve az iskola az iskolai tankonyvrendeléssel érintett tankonyvek
vonatkozasaban koételes mennyiségi vagy minéségi kifogasait haladéktalanul jelezni a Kényvtarellaté
részére, melyet a Konyvtarellatd a kozponttal kdzosen megallapodott feltételekkel orvosol. A
Koényvtarellatdé 15 napon belil kivizsgalja a kifogast, és javaslatot tesz annak rendezésére.

h) Az Iskola teljesiti az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendeletben,
valamint a tankdnyvpiac rendjérél szold 2001. évi XXXVII. térvényben foglalt kotelezettségeit.

A Konyvtarellato feladatai:

a) A tankonyvrendelésrdl aprilis 30-ig visszaigazolast kuld az Iskolanak.

b) Az Iskola altal a tankdnyvrendelésben kért tankdnyveket a kiadoktél beszerzi, és azt leszallitjia az
Iskolanak. A kiszallitas id6épontjardl a kiszallitas elétt legalabb egy hdnappal értesiti az Iskolat. A
tankonyvek kiszallitasanak dija a Konyvtarellatot terheli. Az atadas-atvétel helyszinét az Iskola,
annak napjat a Konyvtarellato jeldli meg. A Konyvtarellaté a tanuldk részére megrendelt tankdnyvek
vonatkozasaban fennallé6 szamlaadasi kotelezettségét legkésébb a tankdnyveknek a tanuldk részére
torténé atadasaval egyidejlleg koteles teljesiteni.

c) Az Iskola altal igényelt tanari példanyokat, valamint a koényvtar szamara rendelt tartos
tankonyveket a Kdzpontnak kiszamlazza. A Konyvtarellatd altal kiallitott szamla ellenértékét annak
atvetelétdl szamitott 30 napon belll, egy 0sszegben banki atutalassal, illetve készpénz-atutalasi
megbizassal egyenliti ki.

d) A Konyvtarellatd teljesiti az iskolai tankdnyvellatas rendjérél szélo 17/2014. (lll. 12.) EMMI
rendeletben, valamint a tankonyvpiac rendjérél szolo 2001. évi XXXVII. torvényben foglalt
kotelezettsegeit.

XII.
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat médositasa csak a nevelbtestllet elfogadasaval, a
szul6i szervezet és a diakdnkormanyzat véleményezésével és a fenntartdé jovahagyasaval
lehetséges.

A szervezeti és miikodési szabalyzat médositasat kezdeményezheti:

o A fenntartd,

o A nevelGtestilet,

o Az iskola igazgatodja,

o A szuléi munkakdzosség iskolai vezetésége,

o A diakonkormanyzat iskolai vezet6sége.



Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez szikséges tovabbi rendelkezéseket,
onallé szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok elirasait az
iskola igazgatdja a Szervezeti és Mikodeési Szabalyzat valtoztatasa nélkil modosithatja.

Az intézmény igazgatojanak felel6ssége, hogy a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban
foglaltak végrehajtasat és betartasat megszervezze, ellenérizze, gondoskodjon a szlkség szerinti

modositasarol.

Kelt: Tac, 2024.08. 30.
KovacsGaborne ..............
igazgato



1. sz. melléklet Munkakori leirasok

MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Munkakor megnevezése: osztalyfonok

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaideje: heti 40 6ra/ kotelezd 6raszama 24.6ra

Foébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa

Az osztalyfbnok olyan pedagogus, akinek erkolcsi és jogi felel6sséget kell vallalnia valamennyi
rabizott tanuloért és az érdekukben kifejtett pedagogiai munkaért ugy, hogy a tanulok egyéni
fejlédési, tanulasi tempojahoz igazitja fejleszté munkajat. E feladattal az igazgaté bizza meg és
sziukség esetén 6 vonja vissza megbizatasat. Feladatai a kovetkezdk:

. Munkajarél a nevelbtestulet értekezletein rendszeresen beszamol, rendszeresen
latogatja osztalya tanitasi orait, koordinalja osztalya szabadidés foglalkozasait.

. Szervezi a kdzmlvelbdési intézményekbe vald latogatasokat, kdzds programokat
/kirdndulasok, klubdélutanok stb./

. Rendszeresen figyelemmel kiséri tanuléit a tantargyi és nem tantargyi tanulasi folyamat
soran. Tapasztalatairdl az intézményvezetét tajékoztatja

. Jelen van azokon a rendezvényeken, melyeken tanuldi részt vesznek.

. Mint pedagdgus torekszik arra, hogy osztalyaban - kulturakozvetitéként

- fejlesztékeént
- a csoport vezetdjeként
- értékel6 pedagdguskent iranyitsa a rabizott tanuldk életét és
munkajat.
. Osztalyanak tanuldit arra sarkallja, hogy az iskola érdekében szervezendd
versenyeken, kulturalis szemléken mind nagyobb szamban vegyenek részt /misoros du.,
farsang, ki mit tud, rajzpalyazatok stb./

. Kotelessége, hogy a szll6ket tajékoztassa a hazirendrdl, gyermekuk iskolai
teljesitményérdl /ellenérzé, napld/
. Gondoskodik arrol, hogy a szul6k megvalasszak képviselGiket
a Szul6éi Munkakdzosségbe.
. Kapcsolatot tart az SZMK-val .
. Feltérképezi, kik azok a szuldk, akik munkajaban kulonosképpen segitbtarsai lehetnek,
és képesek a tobbi szul6t magukkal ragadni.
. Pontos informacidkkal kell rendelkeznie osztalya szociometriai képérél, az osztalyon
beluli kapcsolatokrol, konfliktusokradl, rivalizalasrol, az uralkodé értékekrél
. Felel6sséget kell vallalnia osztalya viselkedéskulturajaért, személyi biztonsagaért, a
kornyezet tisztasagaert, védelméért tanusitott magatartasukért
. Az osztalyfénoki 6rak témakaorei kdzott szerepelnie kell az

- illem

- onmuvelés



- tlzvédelem

- munkavédelem

- kornyezetesztétika

- kornyezetvédelem

- kozlekedés

- tanulas tanitasa

- prevencio /drog, alkohol, dohanyzas, AIDS/
- palyaorientacio témakaorének.

. Tisztaban kell lennie az iskola altal preferalt, a pedagdgiai programban megfogalmazott
értékekkel, azok fejlettségi szintjével tanuldinal.(1. rend és tisztasag, 2. udvarias, illemtudd
viselkedés, 3. munkafegyelem, 4. a teljesitmény tisztelete, 5. a miveltségre, informaltsagra
valo torekvés, 6. testi-lelki egészség, 7. demokratizmus) Kotelessége a reggeli késések,
mulasztasok ellenérzése, regisztralasa.

. A gyermekvédelmi felel6s els6 szamu munkatarsa az of. . Nyilvantartasba véteti a
hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanuldkat. Szikség esetén csaladlatogatasok
alkalmaval feltérképezi a tanulok problémainak hatterét. Kezdeményezi a tanulészoba,
napkozi latogatasat. Kapcsolatot tart a szaktanarokkal.

. A mindenkori 8. osztaly osztalyfénOke latja el a palyavalasztasi felel6s feladatait.

. A szilék tajékoztatasarol a szilbi értekezletek és fogadoorak alkalmaval, valamint a
KRETA feliileten gondoskodik.

Kulonods feleléssége

. Tanuléi elémenetelének rendszeres ellendrzése

. Hianyzasok igazolasa

. Osztalya kd6zOsségi életének iranyitasa.

. Elvégzett munkardl éves beszamolot készit.
Tervezés

Munkajahoz éves tervet készit, melyben elére rogziti a kozdsségi programokat havi bontasban, ill. a
fejleszt6 /osztalyfénoki / 6rak anyagat.

Munkakoriulményei

. Szakmai munkajahoz igénybe veheti az iskola technikai, audiovizualis és
szamitastechnikai eszkozeit.

. Felkészuléséhez kikolcsonozheti az iskolai konyvtar konyveit, hanganyagait.
. Kapcsolattartasra hasznalhatja az iskola telefonjat, telefaxat, szamitogépeit.

Jarandoésagai

. Bérbesorolas szerinti illetmény



. Osztalyfénoki potlék

Datum:
Alairas:

Atvettem:

MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Munkakor megnevezése: igazgatohelyettes
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaideje: heti 40 éra/ kotelezd 6raszama 12 6ra

Foébb tevékenységek és felelésségek osszefoglalasa

Az igazgatdhelyettes, mint az iskola egyik vezetbje az igazgatd kozvetlen munkatarsa, tavolléte
esetén teljes jogkodrrel helyettesiti. Egyikéjik az iskola meghatarozott nyitvatartasi rendje szerint,



mindig az intézményben tartézkodik. Ettdl eltérés egyedi esetekben lehetséges, ennek szabalyait az
SZMSZ tartalmazza. Heti munkaideje 40 6ra, melybdl a kotelezd 6raszama 12 éra. A fennmaradé
id6t a munkakorével 6sszefuggé feladatok ellatasara forditja, melyek a kovetkez6k:

. Ismeri a pedagdgiai program, a tanterv, SZMSZ, ellenbérzési terv, az intézményi
szabalyzatok és a munkaterv intézkedéseit, célkitizéseit.
. A nevelbtestulet tagjaként alakitoja, részese a jo munkahelyi Iégkornek, részt vesz a

testuleti értekezletek el6készitésében, vitajaban és lebonyolitasaban, szavaz és a
hatarozatok meghozatala utan tdmogatja, ellenérzi végrehajtasukat.

. Példat mutat és kdozremUkodik az egységes nevelési kdvetelmények és eljarasok a
szeretetteljes, védettséget nyujtd tanar-diak viszony kialakitasaban.

. Ellenérzi az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, intézkedik az intézmény mindennapi
életében el6forduld Ggyekben.

. Eszrevételt tehet a dolgozdk munkajaval kapcsolatban.

. Javaslattevd jogkdrrel bir a dolgozék erkolcsi €s anyagi elismerésével kapcsolatban.

. Az igazgato kérésére felméréseket, szint-elemzéseket, kimutatasokat készit.

. Ismeri az intézményi gazdalkodast és betartja a bizonylati fegyelmet.

. Kezeli a hazi pénztart, az intézményvezet6 tavolléte esetén teljes korl utalvanyozasi
jogkorrel.

. Gondoskodik a jelentések, statisztikak hataridére tortend elkészitésérdl, elkuldéserdl.

. Havi lebontasban orakat latogat, a tapasztalatokrdl feljegyzéseket készit, melyek
alapjan az igazgatét is tajékoztatja.

. Hataridére elkésziti és elkuldi a tuléra kimutatast, amirdl részletes, kdvethetd
feliegyzéseket készit.

. Ellendrzi az oktatas feltételeinek alakulasat, észrevételeit kdzli az igazgatoval.

. Beszamol az igazgaténak a ra bizott munkardl, felmerulé problémakrol.

. A tantestuleti értekezletekrél jegyzékonyvet készit.

. Részt vesz az intézményben megrendezett valamennyi rendezvényen.

. A szakmai munkahoz szukseéges eszk0zOk beszerzésére javaslatot tesz.

. A tanulokkal kapcsolatos bizalmas informacidkat, szlléi kozléseket a pedagodgiailag
szukséges mértékben tarja a nevelbtestulet elé.

. Munkaidején belll elvégzi mindazokat a feladatokat, melyekkel az intézményvezetd
megbizza.

Az igazgatdval egyiitt végzett feladatok:

. Tervezi, szervezi, iranyitia és ellenérzi a nevelbtestilet és a technikai dolgozdk
munkajat.

. Iranyitia a nevelbk adminisztracios munkajat, ellenérzi a mulasztasi-
haladasiosztalyozasi napldkat, torzskonyveket, bizonyitvanyokat, szakkori naplokat.

. Ellendrzi az alapdokumentumok, szabalyzatok el6irasainak érvényesuléseét.

. Kezdeményezi a palyazatokon valo részvételt.

. Elkészitteti a tanmeneteket.

. Gondoskodik az intézmény helyi pedagdgiai programjanak és tantervének

elkészitésérol.
. Részt vesz a munkaterv dsszeallitasaban.



. Szervezi az osztalyozé- és javitovizsgat, el6késziti a felmentéseket.

. Kiallitja a bizonyitvanymasolatokat, iskolalatogatasi bizonyitvanyokat.
. Szervezi az elsd osztalyos ill. mas tanuldk beiratkozasat, lebonyolitja kilépésiket az
iskolabal.
. Gondoskodik a szikséges nyomtatvanyok beszerzésérdl, kitoltésérdl, vezetésérdl,
ezeket rendszeresen ellendrzi.
. Ellenérzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagat.
. Gondoskodik a nevelék és a technikai személyzet kdrében a munkafegyelem
betartasarol, szukség esetén intézkedéseket tesz.
. Kapcsolatot tart a Szul6i munkakozosséggel, Iskolaszékkel, Diakonkormanyzattal,
segiti ellen6rzi munkajukat.
. Fogadija a szll6ket, akik problémaikkal az iskolavezetést megkeresik.
. Részt vesz az éves, féléves beszamolok elkészitésében.
. Végzi a tanugyigazgatassal, személyzeti munkaval 0Osszefliggd adminisztrativ
tevékenységet.

Tervezés

Figyelembe véve az ésszerliséget, a dolgozdk kéréseit, és a helyi hagyomanyokat elkésziti:

. Az oOra- és terembeosztasokat

. Orarendet

. Ugyeleti rendet

. A helyettesités elosztasat, figyelembe véve a szakszerliséget és az aranyos

feladatelosztast

Kilonleges felelossége:

. Figyelemmel kiséri a neveldk tovabbképzését

. Ellatia a munkavédelmi felel6s feladatkorét. Elkésziti a munkavédelmi szabalyzatot,
figyelemmel Kkiséri az esetleges moddositasokat, ellenérzi a szabalyzatban foglaltak
végrehajtasat.

. Az igazgato akadalyoztatasa esetén képviseli az iskolat az allami szervek, hatdsagok,
intézmények, szervezetek és maganszemélyek elétt.

Az igazgatd neveében alairasi, pecséthasznalati joggal rendelkezik.

Munkakorilmények

. Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas alapjan, a hatalyos
jogszabalyok értelmében, az SZMSZ és a kollektiv szerz6dés szellemében végzi.

. Munkaszobaja az igazgatdi iroda.

. Klls6 és belsd kapcsolattartasahoz telefon, telefax, internet all rendelkezésére.

. Igénybe veheti a neveldi szamitdgépet, Internet csatlakozast, irogépet és minden

rendelkezésre allé miszaki eszkozt.

Jarandésagok



. Bérbesorolas szerinti illetmény
. Igazgatohelyettesi pétlek

Datum:
Alairas:

Atvettem:

MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Munkakor megnevezése: takaritoné /Tornacsarnok, Szivarvanyhaz/

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaideje: napi 8 6ra

Munkabeosztasa: osztott

A délutani munkaidé letoltése, tekintettel a hétvégi programokra, rugalmas. Mivel ketten vannak e
feladatokra, egymas kozott a teendbket megoszthatjak, de egyikéjuk az intézmény nyitvatartasa
idején az intézményben tartozkodik.

Fobb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa

. Reggelente, tanitas el6tt kinyitja a kapukat, bejarati ajtékat és ellenérzi, hogy minden
rendben van-e. Fltésszezonban felkapcsolja a fltést az el6zetes megbeszélések szerinti
héfokra.

. Elvégzi a tornaterem, az 6lt6z6k, mosdok és az irodak takaritasat.

. el -papirt, kéztorléket helyez ki.

. Atveszi a postat, egyéb kiildeményeket.

. A nagy szunetet kdvetéen felmossa a folyosot. Szikség esetén Uriti a szeméttaroldkat.
Ellenérzi a mosdok, WC-k tisztasagat.

. Délutan a tantermeket, Iépcséhazat, irodakat, valamint a Szivarvanyhazat takaritja ki.

. Ev kdézben folyamatos ablak-és nyilaszaro tisztitast végez, kiegészitve a butorzat és a

falburkolat lemosasaval.



. Feladatai kozé tartozik az udvar, el6kert és az utcafront tisztan tartasa, az avar, szemét

O0sszegydjtése.

. Szunidében és a nyari felujitasok utan nagytakaritast végez, melynek része a
flggodnydk kimosasa, szényegek tisztitasa.

. Kozségi és iskolai rendezvények alkalmaval részt vesz a terem berendezésében, a
rendezveény zavartalan lebonyolitasaban.

. A fertbzések elkerulésére rendszeresen hasznal fert6tlenitd szereket. Kulonos

tekintettel Ugyel a szemetesek, WC-csészék, mosdok higiéniajara.

Kilonods feleléssége

. Munkavégzése rendszeres és alapos legyen.

. Munkaja soran tartsa mindig szem elétt a f6 célt: az iskola higiénikus és tiszta legyen.

. A takaritas hianyossagabol adédé elmarasztalasokért a felelésséget vallalnia kell.

. Ha barmilyen problémat, hianyossagot észlel, ami az intézmény biztonsagos,
fennakadasmentes mikodését veszélyeztetné, kérem, azonnal jelezze.

. Az épulet elhagyasa el6tt gy6z6édjek meg réla, hogy az elektromos berendezések
aramtalanitva vannak-e és a nyilaszarok jol be vannak-e zarva.

. Az intézményben hagyott targyak biztonsagos elhelyezéseérdl gondoskodik.

Munkakoriulményei

. A tornateremnél 01t6z6 és szertar all rendelkezésére.

. Munkaeszkdzei: gumikesztyl, felmosd vodor és ruha, torlbkendd, tisztito-, fertdtlenitsd-
és suroldészerek, seprik, kefék, partvis.

. Munkaeszkozeinek beszerzésérdl -elbzetes egyeztetés utan- az iskolatitkar

gondoskodik.

Jarandésagok

. Bérbesorolas szerinti illetmeény
Datum:
Alairas:

Atvettem:



MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Munkakor megnevezése: gondnok, karbantartd, udvaros

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes/igazgatd

Munkaideje: napi 8 6ra, amit osztott beosztasban - féként a tornaterem kihasznaltsagatol fuggben -
tolt le. Ebbbl adodéan munkavégzésre hét végén is igénybe vehetd.

Foébb tevékenységek és felelésségek osszefoglalasa

. Az iskola épuleteinek nyitasa zarasa, riasztd berendezés kezelése.

. Felel az épuletek és berendezéseik megovasaért. Az esetleges karokat,
meghibasodasokat azonnal jelzi az iskolavezetésnek vagy a titkarsagon.

. A karbantart6 munkalatokat elvégzi /kisebb javitasok, dekoralas, koltdzkodeés,
nyilaszarok, keritések, udvari jatékok festése-mazolasa, falak festése stb./

. Részt vesz a nagytakaritasokban, nagyobb fizikai erét igényl6 munkakban /pl. butorok
mozgatasa/

. Elvégzi az idénymunkalatokat, mint pl. hoéeltakaritas, avarsoprés, flinyiras, bokrok
metszése, kiskertek rendben tartasa.

. Feladatai kdzé tartozik az iskola kornyezetének rendben tartasa, a szemét napi
Osszeszedése, a rendezett kornyezet megteremtése.

. Munkaideje alatt rendszeresen végig jarja az intézmény épuleteit az esetleges karok,
meghibasodasok idében torténé felfedezésére.

. Fltési id6szakban a kazanok és a fltés ellenérzése.

. A Kkulonb6zb iskolai és kozseégi rendezvények alkalmaval részt vesz a terem
berendezésében, ill. felligyel a rendezvény zavartalan lebonyolitasara.

. A tanitas és a délutani programok befejez6dése utan ellenérzi, hogy a nyilaszardk
mindenutt megfeleléen be vannak-e zarva, ill. az elektromos berendezések aramtalanitva
lettek-e.

. Koteles a munkahelyén idében, rendezett ruhazatban megjelenni, az iskola tanuldival
és dolgozodival szemben kulturalt, udvarias magatartast tanusitani.

. El6zetes egyeztetés és beosztas alapjan portaszolgalatot teljesit.

. A munkabdl valo tavolmaradasat az intézmeényvezet6k valamelyikének jelzi.

Kulonleges feladata

. A sportszertar és a sporteszkdzok rendben tartasa.
Az épulletek bezarasa el6tt a flitést a megbeszélések alapjan egyeztetett héfokra beallitani.
. A szeméttarolok telitettségét ellendrizni, uritésérdl gondoskodni.
. Postakildeményeket atvenni, feladni.
. A helyi Gzeneteket, kildeményeket kézbesiteni.
. Munkavégzése soran iskolank érdekeit szem el6tt tartva a zavartalan Gzemelésen,
allagmegdvason munkalkodni.
. A portaszolgalatot teljesit, az iskolagyUmolcs, iskolatej gyermekek részére valo

kiosztasa, veszélyhelyzet ideje alatt az osztalytermek napkozbeni fertétlenitése
. Szukség esetén az autista tanulok ebédjének elhozatala a Vénusz Panzidbdl.



Munkakoriulményei

. A tornateremnél a technikai személyzet szamara kialakitott sajat 0lt6z6 és szertar all
rendelkezésére.
. Munkaeszkozeinek beszerzésérdl - elb6zetes egyeztetés utan - az iskolavezetés,

titkarsag gondoskodik.

Jarandésagok

. Bérbesorolas szerinti illetmény
Datum:
Alairas:

Atvettem:



MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Munkakor megnevezése: takariton6 /iskola régi épulet/

Kozvetlen felettese: igazgatdhelyettes, iskolatitkar

Munkaideje: napi 8 éra munkaidejét osztott formaban /reggel, délutan/ tolti le.

Foébb tevékenységek, felelésségek

. Reggelente, tanitas el6tt kinyitja a kapukat, bejarati ajtokat és ellenérzi, hogy minden
rendben van-e. Flitésszezonban felkapcsolja a flitést az elézetes megbeszélések szerinti
héfokra.

. Elvégzi a mosdok takaritasat.

. Délutan a tantermeket és a folyosaét takaritja ki.

. Napi rendszeresseggel végzi a szényegek porszivdzasat.

. Ev kdézben folyamatos ablak-és nyilaszaro tisztitast végez, kiegészitve a butorzat és a
falburkolat lemosasaval.

. Feladatai kozé tartozik az udvar, el6kert és az utcafront tisztan tartasa, az avar, szemét
Osszegyljtése.

. Szunidében és a nyari felujitdsok utdn nagytakaritast végez, melynek része a
fuggodnyok kimosasa.

. Az iskolaban tartott rendezvények el6készitésében és lebonyolitasaban aktivan részt
vesz.

. A fertbzések elkerulésére rendszeresen hasznal fert6tlenitd szereket. Kilonos

tekintettel lgyel a szemetesek, mosdok higiéniajara.

Kulonods feleléssége

. Munkavégzése rendszeres és alapos legyen.

. Munkaja soran tartsa mindig szem el6tt a f6 célt: az iskola higiénikus és tiszta legyen.

. A takaritas hianyossagabol adédé elmarasztalasokért a felelésséget vallalnia kell.

. Ha barmilyen problémat, hidnyossagot észlel, ami az intézmény biztonsagos,
fennakadasmentes mikodését veszélyeztetné, kérem, azonnal jelezze.

. Munkavégzése rendszeres és alapos legyen.

. Az épullet elhagyasa el6tt gyb6zédjék meg réla, hogy az elektromos berendezések

aramtalanitva vannak-e és a nyilaszarok jél be vannak-e zarva.
Az intézményben hagyott targyak biztonsagos elhelyezésérél gondoskodik.

Munkakoriulményei

. Munkaeszkozei tarolasara tarold all rendelkezésére.
. Ruhazatat a ,kistanariban” helyezheti el.



. Munkaeszkdzei: gumikesztyd, felmosd vodor és ruha, torlékendd, tisztito-, fertdtlenitéd-
és surolészerek, seprik, kefék, partvis.

. Munkaeszkozeinek beszerzésérdl elbzetes egyeztetés utan iskolatitkar gondoskodik.
Jarandésagok

. Besorolas szerinti illetmény
Datum:
Alairas:

Atvettem:



Név:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: iskolai konyvtaros és gazdasagi ugyintézé
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkaideje: heti 40 éra

Foébb tevékenységek és felelésségek osszefoglalasa

- Az iskolai konyvtar kezeldje.

- Gondoskodik a gy(jtékor szerinti allomanygyarapitasrol.

- Feldolgozza a beérkez6 allomanyt

- lgényfelmérést végez a kollégak kdrében a szakkdnyvbeszerzést illetéen.

- A naptari év elején elvégzi a leltarozast és a selejtezést, errdl jegyzékonyvet keészit.

- A szaktanarok konyvtari oraira el6késziti a megrendelt anyagot.

- A konyvek elrendezésével, konyvjelz6 fulekkel segiti a konnyebb tajékozodast.

- Letéti dllomanyt kdlcséndz a szaktantermek, szaktanarok szamara.

- Az el6zetes megallapodasok értelmében kolcsonzést tart.

- Tankonyv felel6s munkajat segiti a tankdnyvek kiosztasanal, leltarozasanal

- Részt vesz a tantestuleti értekezleteken, ismerteti, ill. tanulmanyozasra
ajanlja a frissen megjelend ifjusagi €s szakirodalmat, periodikakat.

- Kapcsolatot tart a diakujsag szerkesztéjével és segiti munkajat.

Tovabbi tevékenységek és felelésségek

Gazdalkodasi és személylgyekben az intézmény elsé szamu kapcsolattartoja

A gazdalkodasi és pénzugyi feladatokra vonatkozé jogszabalyok érvényesitésével,
biztositja a hatékonysag elvének érvényesulését.

Az intézmény Kkotelezettségvallalasait regisztralja, illetve kotelezettséget vallal az
igazgatdval egyeztetve.

Az intézmény gazdasagi ugyeinek iranyitoja és kdzvetlen lebonyolitdja

Iskolatitkarral kozésen vezeti a személyi nyilvantartast

Gondozza, vezeti a bizonylati szabalyzatot

Kezeli a KRETA adminisztracios feliiletét az intézmény honlapjat és Facebook oldalat
Feladatai kozé tartozik a palyazati anyagok el6készitése, adminisztralasa.

Adatokat szolgaltat a koltségvetéshez, beszamolo jelentéshez

Felel6s a szamviteli rend kialakitasaért és annak mikddéséért, iranyitasaért

El6késziti a szerz6déseket,

HR feladatokat Iat el.

Munkakapcsolatot tart fent a Tankeriilet és MAK munkatarsaival.

Kilonleges feleléssége

Gondoskodik a iskola honlapjanak naprakész allapotardl, frissitésérél.
Koényvtar-gyarapitasi céllal palyazatokon vesz részt.
A dolgozdk, tanuldk igényei szerint konyvtarkozi kdlcsonzést végez /indokolt esetben/

Alairasaval anyagi felel6sséget vallal a rabizott allomanyért, technikai eszk6zokeért.



. A leltarozas, allomanyba vétel ideje alatt felel az intézmény pecsétjéért.

. Az elveszett konyveket -szamla ellenében- megtéritteti.

. A megrongalddott konyveket megjavittatja, tulzott elhasznalddas esetén leselejtezi.
. A koltségvetés készitésekor javaslatot tesz a fejlesztés mértékeére, iranyara.

. Az ajanlott irodalomrol felmérést, majd fejlesztési tervet készit.

Segit a tankonyvfelelésnek a tankdnyvrendeléssel és beszerzéssel 6sszefliggd feladatokban,
ill. a tartds tankonyvek allomanyba vételét, majd selejtezésében.

Ellen6rzés

. Folyamatosan ellendrzi a kdlcsonzeési hatarid6ket.
. Figyelemmel kiséri a kdltségvetés kdnyvtarra forditandé részének pénzfelhasznalasat.
. Rendszeresen végzi az éplletek bejarasat, meghibasodasok feltarasat

Kapcsolatai
- Afentartonak torténé adatszolgaltatasok hataridére torténé, targyszer(i, magasszinvonalu
teljesitésével képviseli az intézmény érdekeit
- Kapcsolattartasa rendszeres a fenntart6 munkatarsaival, valamint az intézménnyel
szerz6déses viszonyban allé cégekkel.

. Részt vesz a tantestlleti értekezleteken, ismerteti, ill. tanulmanyozasra ajanlja a frissen
megjelend ifjusagi és szakirodalmat, periodikakat.

. Kapcsolatot tart a diakujsag szerkesztdjével és segiti munkajat.

Munkakorilmények

. Munkahelye az iskolatitkarral kozoshelységben van, ahol kilon iréasztal, szamitdgep
all a rendelkezéseére.

. Kapcsolattartasra rendelkezésére all telefon, email., az irodaban elhelyezett
fénymasolo- nyomtatd a gazdasagi részleg teljes korl ellatasat szolgalja

. Irodai munkajahoz irodaszert, papirt a munkaltato biztosit.

. Az iskola nevel6testuletének tagjaként részt vesz az éves munkaterv elkészitésében,
az intézmény dokumentumainak dsszeallitasaban, az iskola szabadidés programjaiban.

. Munkajat a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi, az SZMSZ és a

Kollektiv Szerzédés alapjan.
Jarandésagai

. Bérbesorolas szerinti illetmény
. Utikoltség térités

Datum:
Alairas:

Atvettem:



MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Munkakor megnevezése: ..............ccccceevnnnnen. tanar
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaideje: heti 40 éra/ kodtelezd 6raszam 24 6ra

Foébb tevékenységek és felelésségek osszefoglalasa

. Az iskola helyi tanterve alapjan elkésziti a sajat tanmenetét és haladasi programjat.
. Felel6s tanulécsoportja - tanulmanyi munkajaért

- mivel6déséért

- erkolcsi fejlédéséért

- kulturalt és egészséges életmddjaért

. Gondoskodik szamukra a szikséges tanulmanyi segitségrél /korrepetalas, konzultacié/
. Tanuloi szamara lehetdséget biztosit az onképzésre, a képessegek szerinti egyéni
haladasra /differencialas/

. Kilénos gondot fordit a tehetséggondozasra és felzarkoztatasra.

. Segiti palyavalasztasukat.

. Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot. /naplovezetés, statisztikak, irasos
beszamolok/

. Segqiti az altala iranyitott csoport

- onkormanyzati tevékenysegét

- tervez6-, szervez6-, iranyito-, ellenérz6 munkajat

- az érdekvédelmi feladatok ellatasat
. Oszinte, nyilt tanar-diak kapcsolatot alakit ki és térekszik annak megerésitésére.
Tanuléi tanulmanyi elémenetelérél a sziildket a KRETA feliileten keresztiil értesiti. Lehetdleg
havonta egy osztalyzat megszerzésére lehetdséget biztosit.
. A félévi és év végi osztalyzatok elbiralasanal a tanulok fejlédését figyelembe veszi.

Kulonleges feleléssége

Tantargyaibdl a tanév elsé 6rajan balesetvédelmi oktatast tart, melyeknek keretében felhivja a
tanuldk figyelmét a kildndsen tantargy specifikus baleseti lehetéségekre.

. A szertarakban fellelhet6 eszkozokért felelésséggel tartozik.

. A tanuldkkal kapcsolatos bizalmas informaciokat diszkréten kezeli.

. A szulbk szamara lehet6séget biztosit a személyes megkeresésre, a gyermekekkel
kapcsolatban felmerulé problémak tisztazasara.

. Tanuléi munkajat rendszeresen ellenérzi, értékeli.

Kapcsolatok

. Részt vesz a nevelbtestuleti értekezleteken, iskolai rendezvényeken.
. Szaktargyai ujabb eredményeire odafigyel, tovabb képezi magat
. Az iskola nevelGtestuletének tagjaként részt vesz az éves munkaterv elkészitésében, a

helyi pedagdgiai program és tanterv 0sszeallitasaban, az iskola szabadid6s programjaiban.



Munkakorulmények

. iroasztala, fiokja van a tanari szobéban,

. Tantargyainak felszerelését, eszkozeit szekrényekben, ill. szertarban tarolhatja
Hasznalhatja az iskola valamennyi technikai eszk6zét, szamitogeépét.

. A szll6kkel, ill. a kulvilaggal valo kapcsolattartasra rendelkezéseére all telefon, telefax,
email.

. Tanulmanyi kirandulasokhoz, utazashoz igénybe veheti a vasuti kedvezmeényt.

. Az iskola nevelbtestuletének tagjaként részt vesz az éves munkaterv elkészitésében,

az intézmény dokumentumainak osszeallitasaban, az iskola szabadid6s programjaiban.

Jarandésagai
. Bérbesorolas szerinti illetmény
. Utikoltség térités
. Pedagogus igazolvany
. Utazasi kedvezmeény
Datum:
Alairas.

Atvettem:



MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Munkakor megnevezése: Napkozis neveld

Kozvetlen felettese: Igazgato

Munkaideje: Heti 40 6ra /kotelezd draszam: heti 24 éra.

Napkdzis foglakozasok 1-4 osztalyos tanulok szamara 12.35-t6l 16.00-ig.
Fellugyelet: 16.0-18.00

F6bb tevékenységek, felelésségek

» Tevékenysége tobb feladat koré csoportosul:

-fellgyelet

-ebédeltetés

-tandra

-szabadid6 eltoltése
* A délel6tti oktatas befejezé6désével a gyllekezé gyermekek felligyeletét ellatja. J6 idd esetén
a szabadban, rossz id6 esetén az osztalyban jatékkal toltik el a pihendidét.
+ 13-13.30-ig kd6z0s ebédelés a Vénusz Panzidban melynek soran a helyes étkezési szokasok
kialakitasara, az ilyenkor szokasos illedelmes viselkedésre, kulturalt magatartasra hivja fel a
gyerekek figyelmét.
* A tandra a hazi feladatok mennyiségének, fajtainak felmérésével kezdddik.
» Torekszik arra, hogy lehetéleg minden irasbeli feladat elkészlljon, kézjegyével szignalja azt,
illetve jelzi, ha nem sikerult a feladatot elkésziteni, befejezni.
* Amennyiben mad nyilik ra, a szobeli feladatokat is megbeszélik.
* Azoknak a tanuldknak, akik befejezték a leckéjiket, feladatokat biztosit a szabadidejik
hasznos eltdltésére (tarsasjaték, egyéni munkak: szinezék, kivagok, rajz

stb.)

Kulonleges felelésége

« A jelenléti és haladasi naplé pontos vezetése, az adminisztracié elvégzése KRETA feliiletén

* A nehezen tanuld, tanulasi nehézségekkel kiizdé tanulék munkajara kulonds figyelmet fordit.
* A gyermekvédelmi felel6és segitétarsa, a problémas gyermekek szuleivel felveszi a
kapcsolatot, igyekszik veluk kontaktust teremteni és megnyerni 6ket a gyermek érdekében.

* Koteles értesiteni a tanuldk szuleit, hozzatartozoit, amennyiben valamelyik gyermek
megbetegszik, balesetet szenved, illetve barmilyen rendkivili eseményt észlel. Errél az
intézményvezetést is értesiti.

Munkakorulményei

* Munkajat a régi iskola épuletben végzi

« Kulon ir6asztala, polca, szekrénye van.

* A munkavégzéshez hasznalhatja az iskola technikai eszkozeit, szamitégépét, fénymasolojat.
» Klls6 kapcsolattartashoz rendelkezésére all a telefon, telefax, internet.



Kapcsolatok

* Részt vesz a nevelbtestileti értekezleteken, iskolai rendezvényeken.

» Szakterulete ujabb eredményeire odafigyel, tovabb képezi magat

* Az iskola nevelbtestuletének tagjaként részt vesz az éves munkaterv elkészitésében, az
intézmény dokumentumainak Osszeallitasaban, az iskola szabadidds programjaiban.

* Als6s munkakozOsség tagja

Jarandésagai
* Bérbesorolas szerinti illetmény
« Utikdltség térités
* Pedagdgus igazolvany
» Utazasi kedvezmeény

Datum: .
Alairas:

Atvettem:



Név:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: tanuldészoba vezetd tanar
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkaideje: heti 40 éra, melynek részét képezi a tanulészobai foglalkozas vezetése (napi 2 6ra)

F6bb tevékenységek és felelésségek osszefoglalasa

. A tandra kezdetekor szamba veszi a megjelent tanuldlétszamot, bejegyzi a hianyzdkat.
. Osztalyonként bejegyzi az elektronikus napléba a hazi feladatot.

. Az irasbeli feladatokat ellenérzi, szignalja.

. Amennyiben jut ra idd, ellenérzi a szobeli leckét is.

. Ha nincs aznap leckéje valamelyik tanulonak, feladatokat ad a szamara, amivel a
tandrat eltdltheti.

. Szikség esetén gondoskodik a szabadidd hasznos eltdltésérél.

. Szinetekben lgyelet lat el.

. Szaktargyai ujabb eredményeire odafigyel, tovabbképezi magat

. Az iskola nevelbtestlletének tagjaként részt vesz az éves munkaterv elkészitésében, a

helyi pedagdgiai program és tanterv 0sszeallitdsaban, az iskola szabadidés programjaiban.

Kilonos feleléssége

. A tanul6szobara, ill. menzara jelentkez6 tanulok 0sszegy(jtése a tanév elején.

. A tanulészobaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat ellatasa

. Ellenérizni a hianyzasokat.

. Az osztalyfénokokkel rendszeres kapcsolatot tartani, az érintett tanuldk problémait
megbeszélni.

. Odafigyelni arra, hogy azokbdl a targyakbdl, melyekbél kalondsen gyengén allnak az
egyes tanuldk, mindig alapos legyen a tanulas, ill. ezekbdl a targyakbdl kapjanak plusz
feladatokat szabadid6 esetén.

. Az osztalyfénokokkel egyultt kijelolni azokat a tanuldkat, akik szamara kotelez6 a

tanulészoba igénybevétele.

. Megtanitani a gyerekeket a helyes tanulasi médszerekre, 6nallé munkara.
. A tanuldkkal kapcsolatos bizalmas informaciokat diszkréten kezelni.
. A szll6k szamara lehet6séget biztositani a személyes megkeresésre, a gyermekekkel

kapcsolatban felmerulé problémak tisztazasara.
. Tanuléi munkajat rendszeresen ellenbrizni, értékelni.



Munkakoriulmények

. Munkavégzésének f6 szintere a terembeosztas szerint erre kijelolt szabad tanterem.

. iroasztala, fiokja van a tanari szobaban.

. Tantargyanak felszerelését, eszkozeit szekrényekben tarolhatja [0 Hasznalhatja az
iskola valamennyi technikai eszkozét, szamitogépét.

. A szulékkel, ill. a kulvilaggal vald kapcsolattartasra rendelkezésére all telefon, telefax,
internet.

. Tanulmanyi kirandulasokhoz, utazashoz igénybe veheti a vasuti kedvezmeényt.

Kapcsolatok

. Részt vesz a nevelbtestuleti értekezleteken, iskolai rendezvényeken.
. Munkakdzosségi tagként egyuttmikodik kollégaival
Jarandésagai
. Bérbesorolas szerinti illetmény
. Utikoltség térités
. Pedagdgus igazolvany
. Utazasi kedvezmeény
Datum:
Alairas:

Atvettem:



MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens
Munkavégzés helye: a taci intézmeény valamennyi épulete
Munkaideje heti 40 6ra, 8:00- 16:00

Kozvetlen felettese: igazgato
Szakmai vezet6: vezetd gyogypedagogus
Munkaltato: igazgato

Foébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa

A munkakér célja:

A gyogypedagodgiai csoportban dolgozé team tagjaként, a gydgypedagodgus iranyitasaval a
gyermekek feligyelete az iskolai élet helyszinein, a nevelési-oktatasi, fejlesztési helyzetekben,
tovabba az egészséges életmddnak megfelel§ szokasrendszer kialakitasa, a gyermekek specialis
modszerekkel valo fejlesztése. A fejlesztéshez sziikséges eszkdzok készitése, elbkészitése,
rendben tartasa, a gyogypedagdgus munkajanak technikai segitése.

Alapveto felel6sségek, feladatok:

- F6 feladata, hogy segitse a tanuldk oOnallésaganak kialakulasat az iskolaban szervezett
valamennyi tevékenység terén (pl. étkezés, onapolas, Oltozkddés, szabadidd, munkavegzés,

tanulas), a szocialis-kommunikacios készségek fejl6dését.

- El6késziti, rendben tartja, szikség esetén elkésziti a fent emlitett tevékenységek végzéséhez

az eszkozoket.

- Az egyes tanuldk egyéni fejlesztési tervében megfogalmazott célokat, az egyéni tervezést
végz6 gyogypedagdgus iranyitasaval, egyéni és csoportos foglalkozasok keretében végrehaijtja,

megvalodsitja.
- A napi tervben feltintetett tevékenységekrél irasban dokumentaciét készit,

viselkedésproblemakrol szukség esetén jegyzdkonyvet vezet a gydgypedagdgus utmutatasai

szerint.
- Koteles a team tagjait rendszeresen tajékoztatni a tanulok fejlédésérél.
- Ellatja a tanuldkkal kapcsolatos apolasi feladatokat.

- Részt vesz a csoport szamara szervezett valamennyi kiilsé programon (pl. Uszas, kirandulas).

- Részt vesz az intézmény altal szervezett programok el6készitésében, lebonyolitasaban.
- Szlkség szerint részt vesz a csoportba jaré tanuldknal a csaladlatogatason.

- Szlkség szerint részt vesz az iskolai szinetek alatti Ggyeletek ellatasaban és egyéb, az iskola

nyitva tartasan kivuli id6szak tgyeletének ellatasaban.(pl. szuld értekezlet idején).

- Munkaja eredményesebb ellatasa érdekében ismernie kell az intézmény, az iskola alapvetd

dokumentumait, rendszeresen kovetnie kell a szakirodalmat.

- Annak érdekében, hogy munkajat magas szinvonalon lassa el, koteles részt venni a

megbeszéléseken, értekezleteken, tovabbképzéseken.

Tervezés

Munkajahoz a szakmai team tagjaként éves tervet készit.



Munkakorulményei

« Szakmai munkajahoz igénybe veheti az iskola technikai, audiovizudlis és
szamitastechnikai eszkozeit.

+ Felkészuléséhez kikdlcsonodzheti az iskolai konyvtar konyveit, hanganyagait.
+ Kapcsolattartasra hasznalhatja az iskola telefonjat, telefaxat, internet elérését

Jarandoésagai
+ Bérbesorolas szerinti illetmény
«  Utikoltség térités
* Pedagogus igazolvany
+ Utazasi kedvezmeény

Datum:
Alairas:

Atvettem:



2. szamu melléklet Fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Fegyelmi vétségek és szankcidk

Fegyelmi eljaras (jogszabalyi hattér)

A tanuldkat sulyos kotelességszegés esetén fegyelmi felelésség terheli. A fegyelmi eljaras
meginditasanak és lefolytatasanak feltételeit a Koznevelési torvény (Nkt. 2011.CXC), valamint a
végrehajtasi rendelete (20/2012) szabalyozza. A szabalyozas garancialis elemeket tartalmaz a
gyermek személyiségi jogainak védelmére, és meghatarozza a kiszabhaté buntetések korét.
Barmilyen jol szabalyozott jogi aktus is azonban a fegyelmi eljaras, nem szabad megfeledkezni arrdl,
hogy minden, ami az iskolaban torténik — igy egy fegyelmi targyalas is — a pedagdgiai folyamat
része; az érintett diak szamara fontos impulzusokat hordoz. Ha egy ilyen eljaras nem pusztan a
buntetés kiszabasat, hanem a valdésagos belatas elérését tlzi ki céljaként, komoly pedagodgiai
hozadéka lehet. Ez azonban nem pusztan a torvény irott betljének betartasan mulik.

53. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal.

Az alabbiakban kozolt jogszabalyi részletek a fegyelmi eljaras kereteit adjak. Az adott iskola fegyelmi
eljarasanak lefolytatdasahoz a helyi Pedagodgiai program, SZMSZ, Hazirend is tartalmazhat (a
torvénynek nem ellentmondd) szabalyokat.

A fegyelmi bilntetések kiszabasanal fontos tudni, hogy a fegyelmi eljaras eredménye csak a
torvényben felsorolt szankciok valamelyike lehet, hogy fegyelmi vétség nem vonhat maga utan
szocialis vagy tanulmanyi szankciokat, és hogy a tankoteles gyermekek fegyelmi blintetéseinek kore
szikebb a nem tankoteles gyermekekénél.

A fegyelmi jogkor gyakorléja:

A Kdznevelési Torvény (Nkt) szerint az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a tantestilet. E joganak
gyakorlasat atengedheti egy a tagjaibdl allo bizottsagnak is. A jogi lehetéségek figyelembevételével
a gyakorlatban a kovetkezé megoldasok jelentek meg:

A fegyelmi eljaras a teljes tantestllet el6tt zajlik és a fegyelmi dontést is a teljes tantestilet
hozza.

A fegyelmi eljarast a tantestilet altal valasztott fegyelmi bizottsag folytatja le, de a fegyelmi
dontést a teljes testllet hozza.

Az eljaras lefolytatasa és a dontéshozatal is a fegyelmi bizottsag hataskoérében torténik,
melynek tagjai: Harom f6 kivalasztasa sorsolassal vagy az érintettség elkertlésével torténik.

A tanulé fegyelmi és kartéritési feleléssége, a nevelési-oktatasi intézmény kartéritési
feleléssége

Ha a tanuldé a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi buntetésben részesithet6. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa
kotelez6, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskoru tanuld esetén e jogot a szllé gyakorolja. (2011. CXC).

Fegyelmi buintetés kiszabasanak alapja:

(1) Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi buntetésben részesithetd.



(2) Ha a tanulé vétkes kotelezettségszegése nem sulyos (a sulyossag mérlegelése a fegyelmi jogkor
gyakorldjanak a joga) az intézményi hazirendben meghatarozott elveknek megfeleléen, a
hazirendben leirt fegyelmez intézkedés szabhato ki.

(3) Amennyiben a tanuld megszegte a kotelezettségét, de cselekményében nem vétkes sem
fegyelmi buntetés sem fegyelmez6 intézkedés nem alkalmazhaté vele szemben.

Kiszabhat6 fegyelmi biintetések:

A kotelességek sulyos és vétkes megszegéséért kizardlag a torvényben meghatarozott fegyelmi
blntetéseket lehet kiszabni.

Az iskolaban kiszabhaté fegyelmi blintetések:

a) megrovas,

b) szigoru megrovas,

c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatal,

f) kizaras az iskolabdl.

(1) Tankoteles tanuldval szemben az e) és f) pontban meghatarozott fegyelmi buntetés csak
rendkivlli vagy ismétlédé fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a szlldé koteles uj iskolat
keresni a tanuldnak.

(2) Abban az esetben, ha a tanulé6 mas iskolaban térténé elhelyezése a szulé kezdeményezésére
tizenot napon belll nem oldodik meg, a kormanyhivatal hét napon belll kdteles masik iskolat kijeldlni
szamara.

(3) A d) pontban szabalyozott fegyelmi blntetés akkor alkalmazhatd, ha az iskola igazgatoja a tanuld
atvételérdl a masik iskola igazgatojaval megallapodott.

(4) A c) pontban meghatarozott fegyelmi buntetés szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem
vonatkoztathato.

(5) 55. § Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi blintetés nem szabhato ki, ha a
tanév végi osztalyzatokat megallapitottak.

(2) (6) Ha az eltiltds a tanév folytatasatdl, kizaras az iskolabdl fegyelmi buntetést a birésag a tanuld
javara megvaltoztatja, a tanul6é osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehet6vé kell
tenni, hogy a tanulé — valasztasa szerint az iskolaban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag elétt —
osztalyozé vizsgat tegyen.

(7) A fegyelmi buntetés megallapitdsanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi blntetést a nevelbtestilet hozza. Az iskola
didkdnkormanyzatanak véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

(8) Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt.
Ha a kotelezettségszegés miatt bunteté-vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végz6dott
felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hatarid6t a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

(9) A tanuléval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi blntetés allapithatd
meg.



(10) Végrehajtani csak joger6s fegyelmi hatarozatot lehet. A fegyelmi eljaras lefolytatasanak
szabalyait jogszabaly hatarozza meg.

(11) 61. § Ha az iskolanak a tanul6 kart okozott, az igazgaté vezetdje koteles a karokozas
korldlményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetéség szerint a karokozo és a
fellgyeletét ellatdé személyét megallapitani.

A fegyelmi és kartéritési felel6sség

(1) Nem lehet fegyelmi eljarast inditani, ha a kotelezettségszegéstdl szamitva harom hénap eltelt. A
fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi jogkor gyakorldja a nyilvanossagot a tanuld, illetve
képviseldje kéréseére korlatozhatja, illetve kizarhatja.

(2) A fegyelmi targyalas lefolytatasanak szabalyait az 56§ (4) rendelet tartalmazza.

(3) A tanulé — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi blntetés hatalya alatt all.

(4) A fegyelmi blntetés hatalya nem lehet hosszabb:

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés esetén
hat hénapnal,

b) athelyezés masik iskolaba, eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatdl és kizaras az iskolabol
fegyelmi blintetések esetén tizenkét hénapnal.

(5) A fegyelmi jogkor gyakorldja a buntetés végrehajtasat a tanuld kualonds méltanylast érdemld
koriiményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeliebb hat honap idétartamra
felfUggesztheti.

(6) 61. § Ha az iskolanak a tanuld kart okozott, az igazgatd koteles a karokozas korulményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetéség szerint a karokozo és a felligyeletét
ellaté személyét megallapitani.

(7) Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuléja okozta, a vizsgalat eredményérdl a
tanulot, kiskoru tanuld esetén szuléjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejlileg
a szulét fel kell szdélitani az Nkt. 59. § (1)—(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar
megtéritésére.

A fegyelmi eljaras szabalyai
Fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyezteto eljaras

(1) 53. § A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elézheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd esemeények feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan
a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az SZMSZ-ben kell
meghatarozni.



(2) Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a szul6, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szild egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasardl
sz0lo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, ha a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo kiskoru, a szlléje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetéségére.
A tanulo, kiskoru tanul6 esetén a szul6 az értesités kézhezvételétél szamitott 6t tanitasi napon belll
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az
egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés az iskolaba torténé
megérkezésétdl szamitott tizenot napon belul az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.
Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

(83) Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére,
de legfeljebb harom hénapra fel kell fuggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a szil6 nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztet6 eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

(4) 54.§ Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kulonésen megdfelel6 terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd
levél kiklldése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

(5) Az egyeztet6 eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenved6 fél,
mind a kotelességszeg6 tanuld elfogad. Az oktatasért felelés miniszter feligyelete alatt mikodé
intézményben mikod6 oktatastgyi kozvetitdi szolgalat kozvetitdje felkérheté az egyeztetés
levezetésére.

A fegyelmi targyalas

(1) 56. § A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuld szuléje mindig részt vehet. A tanulot sziléje,
torvényes képviselbje képviselheti.

(2) A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanuldt, a kiskoru tanuld szul6jét a tanuld terhére rott
kotelességszegés megjeldlésével értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi targyalas
idépontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a
gazdalkodd szervezet vagy a terlletileg illetékes gazdasagi kamara képvisel6je szabalyszer(
értesités ellenére, valamint a tanuld, a szul6 ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik
meg. Az értesitést oly modon kell kikuldeni, hogy azt a tanuld, a szul6 kuldn-kulon a targyalas el6tt
legalabb nyolc nappal megkapja.

(3) A fegyelmi eljarast — a meginditasatél szamitott harminc napon belll — egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetéséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a szulé, vagy képvisel6je az
uggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
élhessen.

(4) A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanul6t figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetéen ismertetni
kell a terhére rétt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

(5) A fegyelmi targyalast a nevelbtestulet sajat tagjai kozul valasztott legalabb haromtagu bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai kdézul valasztja meg.



(6) A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzékdnyvet kell késziteni, amelyben fel kell tlintetni a
targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos minéségben részt vevék nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fébb megallapitasait. Sz6 szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a szul6 kéri.

A bizonyitas

57. § (1) A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz szikséges tényallast tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre all6é adatok nem elegend6k, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a szul6 nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle és
a szakert6i vélemény.

(2) A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan korulmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi blntetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a tanuld
mellett szol.

A fegyelmi hatarozat meghozatalakor a kovetkez6 elvek figyelembevételével kell donteni.

Torvényesség kovetelménye. A kozoktatasi intézményben fegyelmi blntetést kizardlag a
jogszabalyokban eldirt szigoru eljarasi rend betartasaval, a jogszabalyokban, illetve jogszabaly
felhatalmazasa alapjan a hazirendben megallapitott kdtelesség sulyos és vétkes megszegéséért
lehet kiszabni.

Személyes felelésség elve. A kotelezettségszegés tényét személyre szoldan kell bizonyitani,
mert fegyelmi bintetést egy bizonyos diak valamely bizonyitott kotelességszegéséért lehet adni.
A ,kollektiv felelésségre vonas” nem jogszerl. Ha a diakok a jogseértést csoportosan kovetik el,
akkor az eljaras soran a csoport tagjainak felelésségét személyenként kell bizonyitani.

Az artatlansag vélelme. Senkit sem lehet blndsnek tekinteni mindaddig, amig a fegyelmi
felel6sségét joger6sen meg nem allapitottak.

Bizonyitottsag kovetelménye. Ez a kovetelmény az artatlansag vélelmébdl kovetkezé
kivanalom. Ez az elv valdjaban két kivanalmat foglal magaban: egyrészt azt, hogy mindig a vadlé
kotelessége bizonyitani allitasa valodisagat, masrészt a bizonyitas soran vitathatatlanna kell
tenni azt, hogy a kotelességszegést az ezzel vadolt diak kovette el, és azt mas nem kovethette
el.

A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat.

A tanuléval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi  blntetés allapithaté
meg.

Torekedni kell a fokozatossag elvének betartasara.

A fegyelmi hatarozat

58. § (1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az ugy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok szikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkdr
gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

(2) A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szuntetni, ha



a) a tanuldé nem kovetett el kdtelességszegést,

b) a kételességszegés nem indokolja a fegyelmi buntetés kiszabasat,

C) a kotelességszeges elkovetésetdl szamitott harom hénapnal hosszabb idé telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

(3) A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon belll irdsban meg kell kildeni az tGgyben
érintett feleknek, kiskoru fél esetén a szul6jének.

(4) Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi buntetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkuldeni, ha a fegyelmi blntetést a tanul6é — kiskoru tanulé esetén a szl is — tudomasul vette, a
hatarozat megkuldését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott.

(5) A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a hatarozatot hoz6é szerv megjeldlését, a
hatarozat szamat és targyat, a tanulé személyi adatait, a fegyelmi bintetést, a blintetés id6tartamat,
a felflggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.

(6) A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés
indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

(7) A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjeldlését. Ha elsd fokon a nevel6testulet
jar el, a hatarozatot a nevelbtestilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette, tovabba a
nevelbtestulet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1évé tagja.

Jogorvoslat

A tanul6é alapjogai kozeé tartozik, hogy jogainak megsértése esetén az 6t ért sérelem orvoslast
nyerjen

59. § (1) Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a szuld is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendét napon belll kell az
els6foku fegyelmi jogkdr gyakorlojahoz benyuijtani.

(2) A fegyelmi biuntetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku fegyelmi jogkdr
gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon belll koteles tovabbitani a masodfoku
fegyelmi jogkdr gyakorléjahoz. A felterjesztéssel egyltt az gy valamennyi iratat tovabbitani kell, az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az tgyre vonatkozo véleményével ellatva.

Jogorvoslat a masodfoku dontés ellen:

Ha a tanuld és/vagy a szil6 nem tudja elfogadni a masodfoku dontést, jogszabalysértésre
hivatkozassal a megadott hataridén belll a dontés birdsagi felllvizsgalatat lehet kérni.



A kizaras
60. § (1) A fegyelmi Ugy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanuld

kozeli hozzatartozéja [Ptk. 685. § b) pont], tovabba az, akit a tanulé altal elkdvetett
kotelességszeges érintett.

(2) A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt az (1) bekezdésben
meghatarozottakon tul az sem, aki az els6foku fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett,
tovabba az, aki az ugyben tanuvallomast tett vagy szakértékeént eljart.

(3) Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanul6 és kiskoru
tanuld esetén a szuld is bejelentheti. A nevelGtestllet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az
iskola, a kollégium igazgatdja, vezet6je, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorléjanak munkaltatéja megallapitia az (1)—-(2) bekezdésben meghatarozott kizarasi ok
fennallasat.

Diakonkormanyzat részvétele a fegyelmezésben

A tanuldk fegyelmezésével kapcsolatban az intézményi diakdnkormanyzat a helyi szabalyok
megalkotasaban és a fegyelmi eljaras soran is szerephez jut.

A fegyelmezd intézkedések formait és alkalmazasanak elveit egyarant az intézményi hazirendben
kell meghatarozni. A hazirend elfogadasa és modositasa soran az intézményi diakdnkormanyzat
egyetértési jogot gyakorol.

A fegyelmi eljarashoz a didkonkormanyzat és a szul6i szervezet kezdeményezésére kapcsoldédhat
hazirendi szabaly, az egyeztetd eljaras helyi szabalya. E szabalyok megalkotasa és modositasa
soran az intézményi diakonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol.

A fegyelmi eljarasba két moédon kapcsoldédhat be a diakdnkormanyzat. Egyrészt a fegyelmi déntés
el6tt be kell szerezni az intézményi diakonkormanyzat véleményét, masrészt az egyezetd eljarast a
szulbi szervezettel kozosen a diakonkormanyzat mikodteti.

22. Az oktatasugyi kozvetitd eljaras

62. § (1) Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanulét veszélyezteté okokat pedagdgiai
eszk6zokkel nem tudja megszintetni, vagy a gyermekkdzosség, a  tanuldk6zosség védelme
erdekében indokolt, segitséget kérhet az oktatasugyi kozvetitdi szolgalattdl vagy mas, az
ifjlusagvédelmi, csaladjogi tertleten miikddd szolgalattol.

(2) Az oktatasugyi kozvetitd (a tovabbiakban: kdzvetit) a kodzvetitéi eljaras soran partatlanul,
lelkiismeretesen, a szakmai kdvetelmények szerint kozrem(ikddik a megallapodas létrehozasaban. A
kozvetitbnek tiszteletben kell tartania az eljarasban résztvevék emberi méltésagat, és biztositania
kell, hogy a résztvev6k egymassal szemben is tisztelettel jarjanak el.

(3) A kozvetitét a fenntartd egyetértésével az igazgatd kéri fel és bizza meg irasban, a kozvetit6 e
tevékenysege korében nem utasithato.

(4) Az egyeztetési eljaras dokumentaciojanak elkészitéséért a kozvetito felel.
(5) Az eljaras sikere érdekében a kozvetité elbkészitd Uléseket tarthat.
(6) A kdzvetitd nem jarhat el, ha

a) valamelyik felet képviseli,



b) a felek barmelyikének a Ptk. 685. § b) pontja szerinti hozzatartozéja,

c) a felek barmelyikével vagy az érintett kdznevelési intézménnyel munkaviszonyban,
munkaveégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban, tovabba tagsagi viszonyban all, ide nem értve a
fegyelmi jogkor gyakorlojatél kapott felkérést, a vele kétdtt megbizasi jogviszonyt,

d) az ugyben egyébkeént érdekelt, elfogult.

(7) Az oOsszeférhetetlensegrél a kozvetité koteles a feleket a felkérést kovet6en haladéktalanul
tajékoztatni.

(8) A kozvetitét — ha a felek az irasbeli megallapodasban masképpen nem rendelkeztek — titoktartasi
kotelezettség terheli minden olyan tényt és adatot illetéen, amelyrdl a kozvetit6i tevékenységével
Osszefuggésben szerzett tudomast. A kozvetitd titoktartasi kotelezettsége a kdzvetitdi tevékenység
megszinése utan is fennall. A kozvetitét az egyeztetési eljaras targyaban késébbi fegyelmi,
hatdsagi, birdsagi, eljarasba nem lehet tanuként megidézni.

(9) Ha az oktataslgyi kdzvetitésre az egyeztetési eljaras keretében keril sor, a megallapodas akkor
jon létre, ha a sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegb tanuld kodzott a kotelességszegéssel
okozott kar megtéritése vagy a karos kovetkezményeinek egyéb mddon vald jovatétele, enyhitése
tekintetében azonos allaspont alakul ki.

(10) Az egyeztetési eljaras végén a megallapodas kotelezd elemeként
a) az egyeztetési megbeszélés helyét, idejét,

b) az eljar6 kozvetitd, a sérelmet elszenvedd fél, a kotelességszegd tanuld, a képviseld, és az
egyeztetési megbeszélésen részt vevd személyek nevét, lakcimét,

C) a kotelességszegés rovid 6sszefoglalasat,
d) a sérelem jovatételének madjat, hataridejét,

e) az eljarasi koltség viselését (amennyiben megallapodas nem sziletett, a felmertllt eljarasi
koltségeket a felek fele-fele aranyban viselik),

f) a megallapodasra vonatkozé nyilvanossagi szabalyokat,
g) a felek, — kiskoru kotelességszegd esetén — a szul6 és a kozvetitd alairasat
irasban kell rogziteni.

(11) A megallapodasban vallalt kotelezettségek nem  Utkdzhetnek  jogszabalyba, a
kotelességszegéssel aranyban kell allniuk, és nem sérthetik a koételességszegd tanuld emberi
meéltésaghoz valé jogat, valamint mas alapvet6 jogait.

(12) A kozvetitd a sérelmet elszenved§ fél és a kotelességszegb tanuld kdzott l1étrejott megallapodas
egy-egy példanyat a sérelmet elszenvedd félnek és a kotelességszegd tanuldnak vagy a jelen 1évd
képviselbjuknek atadja.

(13) Az egyeztetési eljarasban létrejott megallapodas nem érinti a sérelmet elszenveddnek azt a
jogat, hogy a fegyelmi eljarason kival a bincselekménybél, szabalysértésbdl szarmazd igényét
egyéb eljaras keretében érvényesitse.

(14) Az egyeztetési eljaras azon a napon fejez6dik be, amikor

a) a sérelmet elszenved6 fél vagy a kotelességszegd tanulo kijelenti a kozvetitd el6tt, hogy kéri a
kozvetitéi eljaras befejezését,



b) a sérelmet elszenvedd fél vagy a kotelességszegb tanuld az egyeztetéshez valdé hozzajarulasat
visszavonta,

C) az egyeztetési eljarasra rendelkezésre allo tizenot nap eredménytelendl telt el, vagy

d) megallapodas sziletett.



3. sz. melléklet
GORSIUM ALTALANOS ISKOLA KONYVTARANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I. Az iskolai konyvtar mikodését meghatarozo jogszabalyok:

- 2011. évi 190. torvény a nemzeti koznevelésrél (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2.

melléklet, 3. melléklet)

- 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények mikodéseérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol (4.§, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §,

165. §, 166. §, 167. § valamint a Felszerelési jegyzék)

- 2012. évi |. torvény A munka torvénykonyvérdl

- 2012.évi CXXV. A tankodnyvpiac rendjérél szold 2001.évi XXXVII. médositasardl

- 2012. évi CLXXXVIII. térvény A koznevelési feladatot ellatd egyes dnkormanyzati fenntartasu
intézmények allami fenntartasba vételérdl

[l. A konyvtar altalanos adatai:

Neve: Gorsium Altalanos Iskola Kényvtara
Székhelye: Tac 8121 Kossuth Lajos ut 133.

Telefon: 22/362-206

E-mail cime: igazgato.gorsisk@gmail.com
Fenntart6 neve: Gorsium Altalanos Iskola
Székhelye: Tac 8121 Kossuth Lajos ut 135.

Telefon: 22/362-206

E-mail cime: igazgato.gorsisk@gmail.com
Koézvetlen ellenérzé szerve: Gorsium Altalanos Iskola

1. Létesitésére vonatkozo adatok:

Alapitasi év: 1947.

V. A konyvtarnak a konyvtari rendszerben elfoglalt helye:

A Gorsium Altalanos Iskola Kényvtara altalanos iskolai kényvtar.

V. A konyvar feladatai:

Mint iskolai kényvtar a Gorsium Altalanos Iskola tanuldi, tanarai és dolgozdi szamara az &ltalanos
tajékozodashoz, mivelédéshez, a tanulashoz, a szakmai munkahoz szikséges dokumentumok és
szolgaltatasok biztositasa.

Alaptevékenysége:
e gyljteményét az iskola igényeinek megfeleléen folyamatosan fejleszti, megérzi, feltarja,
gondozza és rendelkezésre bocsatja,
o tajékoztat a konyvtar dokumentumainak szolgaltatasaral,
e beszerzi és allomanyaban meg6rzi a tartds tankényveket.



VI. A konyvtar gyiijtokore, allomanyqgyarapitasa, az allomany nyilvantartasa:

A konyvtar gy(ijtékorét a Gyijtékori szabalyzat hatarozza meg. (I. szamu melléklet)

Gyljteményét vasarlas formajaban gyarapitja, igénybe veszi a kedvezményes konyvvasarlasi
lehetdségeket.

Allomanyarol egyedi nyilvantartast vezet.

Allomanyellenérzést és térlést a mindenkori érvényes jogszabalyoknak megfeleléen végez.

VII. A konyvtar gazdalkodasa, elszamolasi kotelezettségei:

A kényvtar nem ©nalléan gazdalkodd szervezet. A Gorsium Altalanos Iskola pénziigyi
elszamolasanal szerepel.

VIII. A konyvtar miikodésének személyi feltételei:

A konyvtaros részmunkaidés.
Alkalmazasarol és kinevezésérdl a fenntartd szerv dont.
Evente beszamol a munkajarol.

IX. A konyvtar hasznalata:

A konyvtart csak az iskola tanuldi, tanarai és dolgozéi hasznalhatjak. Szamukra a konyvtar
szolgaltatasai ingyenesek.

Alapszolgaltatasok:

e a konyvtarlatogatas,

e a konyvtar helybenhasznalata,

e az allomanyfeltaré eszk6zok hasznalata,

e informacié a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol.
A konyvtaros a beiratkozott olvasok, (Automatikusan beiratkozott olvasénak tekintink minden olyan
tanuldt, aki a Gorsium Altalanos Iskolaba beiratkozott, illetve mindenkit, aki ott tanit, ott dolgozik.) a
latogatok és a kolcsonzott kotetek szamat naprakészen nyilvantartja. Az Oktatasugyi Minisztérium
altal elrendelt médon és idépontban minden évben statisztikai adatot szolgaltat.

Nyitva tartasa: A konyvtaros tantargyfelosztasa szerint.

X. Mellékletek:
gyUjtékori szabalyzat (1. szamu melléklet)

e iskolai kbnyvtaros munkakari leirasa (ll. szamu melléklet)
e konyvtarhasznalati szabalyzat (Ill. szamu melléklet)
e tankonyvtari szabalyzat (IV. szamu melléklet)

XI. Zaro rendelkezések:

a. A szabalyzat naprakész allapotardl, a szukséges modositasokrol, a konyvtaros
javaslatainak figyelembevételével a fenntarté gondoskodik.
b. A szabalyzatot megkapta:
e Gorsium Altalanos Iskola
e a konyvtar vezetbje

A szabalyzat az érvényes konyvtari jogszabalyok alapjan készult, a fenntarté szerv jovahagyasaval
2013. marcius 31. napjan lépett hatalyba.



GORSIUM ALTALANOS ISKOLA KONYVTARANAK GYUJTOKORI SZABALYZATA

I. szamu melléklet

A konyvtar gylijtokorét meghatarozo tényezok:

e a tanterv kdvetelményei,
e az OM tajékoztatdja a miveltségteriletekhez szikséges taneszk6zokrol,
e az iskola
o tipusa, szerkezete, szakmai profilja,
nevelési és oktatasi céljai,
helyi tanterve, tantargyi programjai,
modszertani kulturaja,
konyvtari, informacioés szikségletei,
az igényelt dokumentumok didaktikai szerepe (munkaltaté anyagok, hazi és
ajanlott olvasmanyok),
o aziskola kdnyvtari kdrnyezete.

O O O O O

[l. A konyvtar qylijtokore formai szempontbol:

e irasos, nyomtatott dokumentumok
o konyv
o periodika
o kisnyomtatvany
o kotta
e audiovizualis ismerethordozdk
o képes dokumentumok
o hangzé dokumentumok
o hangzo-képes dokumentumok
e szamitogeppel olvashaté dokumentumok
o CD-k
o CD-ROM-ok
o DVD-k

. A gyviijtés terjedelme, szintje és mélyséqge:

A konyvtar erbsen valogatva gydjt. Teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomany irodalmat sem
gy(jti. Az allomanyalakitas soran arra torekszik, hogy a tananyaghoz kapcsolédé irodalom megfeleld
valogatassal tartalmilag teljes, az allomany fejlesztése folyamatos, tervszeri és aranyos legyen.

IV.  Allomdnyrészek:

e Kézikényvtari allomany:

Gydjti az Aaltaldnos mivel6déshez, az egyes mdiveltségi terlletekhez szukséges
alapdokumentumokat, segédkonyveket, kézikonyveket, adattarakat, fogalomtarakat,
atlaszokat.

e Ismeretk6zl6 irodalom:



Gydjti a helyi tantervnek, a tantargyi programok, valamint a vizsgakodvetelményeknek

megfeleltetett ismeretterjesztd és szakkonyveket. A hazi, ajanlott és munkaeszkozként

hasznalt olvasmanyokat optimalis mértékben fél tanulécsoportnyi példanyban szerzi be.

e Szépirodalom:

A muiveltségterulet tantervi és értékelési kovetelményei altal meghatarozott antologiakat,

hazi olvasmanyokat, szerz6i életmiveket, népkoltészeti irodalmat teljességgel, a tanulok

személyiségfejl6dését, olvasdva nevelését elémozditdé értékes irodalmat pedig kell

valogatassal gy(ijti, az életkori sajatossagokat figyelembe véve.

e Pedagdgiai gytijtemény:

Gyljti a pedagogia és hatartudomanyai alapveté segédkdnyveit és a mindennapi

pedagogiai gyakorlatot el6segitd szakirodalmat, tantargymodszertani segédkonyveket,

segédleteket, folyoiratokat, nem nyomtatott anyagokat, és az iskolai élettel 6sszefliggd

jogi, statisztikai, kdzgazdasagi és helyismereti, torténeti forrasokat.

e Kényvtari szakirodalom (a kbnyvtaros segédkényvtara):

Gyljti a kdnyvtarszakmai munkahoz szikséges tajékoztaté segédleteket, szabvanyokat,

jogszabalyokat, konyvtartani munkakat és a konyvtarhasznalatra nevelés modszertani

segédleteit, folydiratokat, nem nyomtatott anyagokat.

e Hivatali segédkoényvtar:

Az iskola iranyitasaval, igazgatasaval, gazdalkodasaval, ugyvitelével, munkatggyel

kapcsolatos kézikonyvek, jogszabalyok, kozlonyodk és egyéb folyoiratok.

e Id6szaki kiadvanyok gytjteménye:

A tantargyi programok kovetelményeihez kapcsolodo ismeretterjesztd, irodalmi, gyermek-

és ifjusagi folydiratok, pedagdgiai és tantargymodszertani lapok.

e Audiovizualis dokumentumok és szamitéogéppel olvashaté programok,
ismerethordozok allomanyrésze:

A tantargyi programoknak megfeleltetett, nem nyomtatott dokumentumokbdl valogatva. A

tananyag szemléltetését, tobboldalu bemutatasat, interaktiv elsajatitasat seqitdé anyagok

gyljteménye.

e Tankényvtar (tartos tankényvek gyiijteménye):

A tanari példanyokat, szOveggyljteményeket, nem folyamatos hasznalatban Iévd

kiegészitd tankdnyveket, valamint ének-zene tankdnyveket foglalja magaba.

GORSIUM ALTALANOS ISKOLA KONYVTARANAK KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATA
Il. szamu melléklet

Az iskolai kdnyvtar legfébb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6ran kival lehetévé tegye
a gyljtemeény hasznalatat. A hasznaldk jogait és kotelességeit a kdnyvtar hasznalati szabalyzata
rogziti, melyet nyilvanossagra kell hozni.

Nevezetesen:

* a hasznalatra jogosultak korét,

* a hasznalat madijait,

* a kényvtar szolgaltatasait,

* a konyvtar rendjét,

* a kényvtari hazirendet.

1. A kényvtar hasznaldi kére

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. A gytjteményt az iskola tanul6i, pedagodgusai,
adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznalhatjdk. A hasznaléi koér bévil az iskola tanugyi
dokumentumainak (Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend) nyilvanossa tételével. A kézreadas a



konyvtaros, a felmerlld kérdések megvalaszolasa az iskolavezetés feladata. A tanlgyi
dokumentumok csak helyben hasznalhatok, ill. a kivant részekrél fénymasolat készithetd.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

2 A konyvtar hasznalat médjai
* helybenhasznalat,

* kdlcsonzeés,

* csoportos hasznalat.

2.1 Helybenhasznalat

A helybenhasznalat targyi és személyi feltételeit az iskola, szakmai feltételeit a kdnyvtaros biztositja.
Szakmai segitséget kell adni:

» az informaciéhordozok kdzotti eligazodasban,

« az informacidk kezelésében,

+ a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

« technikai eszk6zok hasznalataban.

Csak helyben hasznalhatok:

* a kézikonyvtari allomanyrész,

« folydiratok,

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi Oorara
kikOlcsonozhetik.

2.2 Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval lehet kivinni.

A dokumentumok kikdlcsonzését atvételi nyilatkozat segitségével tartjuk nyilvan, ezzel biztositva az
allomany védelmét.

Tanuloknak egyszerre 5 db konyvet lehet kolcséndzni, indokolt esetben (verseny) tdbbet. A
szaktanarok dokumentumszukséglete és kolcsonzési ideje a tanitand6 anyag és a tanév fuggvénye.
Nem kerulhetnek ki a konyvtarbol a dokumentumok kolcsdnzesi adminisztracié nélkul, alabbi okok
miatt:

* a jogi védelem,

« a konyvtari torvényben rogzitett kovetelmény biztositdsa (mindenkinek joga van a konyvtari
dokumentumok hasznalatahoz).

A kolcsonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben kell
tartani.

Az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumot az olvasé koteles egy a konyvtari kdlcsdnzésre
alkalmas vagy a konyvtar szamara szukséges mas muvel potolni.

Heti két délutan, 6sszesen 5 oraban tart nyitva a konyvtar.

2.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanulocsoportok, szakkodrok, versenyz6k részére a konyvtaros, az osztalyfénokok, a
szaktanarok, a szakkorvezet6k szakdrakat, korrepetalast, foglalkozast tarthatnak.

A kényvtarosnak szakmai segitséget kell adniuk a szakorak, foglalkozasok megtartasahoz.

3. A kényvtari hazirend

A konyvtari hazirendet minden konyvtarhasznalo részére rendelkezésére kell bocsatani.
A hazirendnek tartalmaznia kell:

* a konyvtar hasznalatara jogosultak korét,

 a hasznalat médjait és feltételeit,

* a kolcsonzési elbirasokat,

* a nyitva tartas idejét,

+ az allomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozo rendelkezéseket.



4.1. A konyvtar hasznaléinak kore

* A konyvtar minden helyiségét, technikai felszerelését, allomanyat nyitvatartasi idében a Gorsium
Altalanos Iskola minden tanuléja és dolgozdja dijmentesen hasznalhatja.

4.2 A hasznalat médjai és feltételei

» Az iskolai konyvtar dokumentumai kozul csak helyben hasznalhatdk a kézikonyvtari allomanyrész,
és a folydiratok.

* A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat fénymasolasra, tanitasi 6rakra kikdlcséndzheték.

* A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval és beleegyezésével lehet kivinni.
» Kérhetik a konyvtaros tajékoztato segitsegét.

4.3 Kdlcsonzési elbirasok

* Dokumentumokat kolcsondzni csak a nyilatkozat kitoltésével szabad.

* Az atvételt a kdlcsonzd az alairasaval hitelesiti.

 Egyidejlileg 5 db dokumentum kdlcséndzhetd 4 hétre. Indokolt esetben (versenyek) a mennyiség
és az idétartam valtozhat.

* A tanév végén a kikdlcsonzott dokumentumokat vissza kell hozni. Indokolt esetben (kotelezd
olvasmanyok) nyarra is kikdlcsonozheték.

4.4 Nyitvatartasi ido

» A kdnyvtar a mindenkori tantargyfelosztasban meghatarozott idétartamban tart nyitva..

* A nyitvatartasi id6 alatt mind a helybenhasznalat, mind a kdlcsonzeés lehetséges.

4.5 Az allomany védelmére vonatkozé6 rendelkezések

* A kdnyvtarban étkezni nem szabad.

» Az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumot meg kell tériteni.
* Meg kell tartani a konyvtar rendjét és tisztasagat.

* Nem szabad zavarni egymas munkajat beszélgetéssel, telefonalassal.

TANKONYVTARI SZABALYZAT
lll. szama melléklet

Szabalyzat a tankényvtari allomany kialakitasahoz és kolcsbnzéséhez

1. Tartés segédeszkoz

o tartalmi szempontbdl: A NAT kompatibilis tankonyvek és egyéb segédletek. Az egyéb
segédletek lehetnek: helyesirasi szabalyzat, atlaszok, hatarozdk, idegennyelvi iskolai szotarak,
szdveg- és forrasgyljtemények, feladatgyljtemények stb.

e formai szempontbdl: fliz6tt, lehetéség szerint keményfedell tankdnyvek, segédletek

2. A tartés segédeszkdzt igénybe vevok kore
e A megrendelést kérd, a taneszk6zbél tanitd szaktanarok

e Az iskola tajékoztatja a szllbket a tamogatas ezen formajardl, felméri az igényeket,
melyek alapjan a tanulok szamara kolcsonzi a tartés hasznalatra szant
dokumentumokat (1-1 pld.)

3. A megrendeléssel kapcsolatos el6irasok

o Az intézményvezetés felelGs a tartos tankonyvellatas megszervezéséeért (felel6sok
megbizasa, segitbk felkérése, a tankonyvfelel6s tajékoztatasa a tankonyvtarak
koltségvetési keretérdl stb.)

e A tartés hasznalatra szant tankonyveket és egyéb taneszkozoket az iskola
tankonyvfelelése rendeli meg a szaktanarok igénye szerint, és az
intézmeényvezetéssel torténd egyeztetés alapjan. Felelés tovabba a megrendelés
hataridejének és a koltségvetési keretnek a betartasaért, valamint a tartés
hasznalatra szant tankonyvek és segédeszkozok nyilvantartasba vételéért.



4. A tartés hasznalatra szant tankdonyvek és egyéb taneszkdzok (a tovabbiakban segédletek)
kezelése

e Elhelyezésuk
A tartés hasznalatra szant tankonyvek és segédletek elhelyezése az allomany tobbi részétdl
elkulonulten tortenik.

¢ Nyilvantartas, kolcsonzes, tajekoztatas

A tartés hasznalatra szant segédletek nyilvantartasa és kolcsOnzésbe adasa a konyvtaron keresztul
torténik. Felel6s a konyvtaros, aki e munkajahoz segitséget kap az osztalyf6nokoktol.

A tankonyvtari allomanyt kulon gydjteményként kezeljuk és tankonyvtari cimleltarkonyvben tartjuk
nyilvan.

A tankonyvek és segédletek atvételét a tanuld, illetve 1. osztalyosok esetében a szul§ alairasaval
koteles igazolni.

A konyvtar miikodése és a feladat id6ben térténd elvégzése érdekében a tartdés hasznalatra szant
tankonyvek és segédletek kdlcsonzésére a tanév elején, visszaadasara a tanév végeén kerul sor az
alabbiak szerint: egy-egy osztaly tankdnyveinek egyben torténd felvételének és leadasanak
megszervezéseéert a konyvtaros és az osztalyfénok a felelbs.

A tartés hasznalatra kiadott segédletekkel kapcsolatban egyrészt az osztalyfénok késziti fel szulbi
értekezleten, valamint osztalyfénoki 6ran a szuléket és a tanulokat, masrészt az iskola irasban is
tajékoztatast ad a dokumentumokkal kapcsolatos anyagi szabalyozasrol az alabbiak szerint:

Az iskola a szUl6k altal irasban jelzett igények alapjan tanul6i szamara ingyenesen kolcsonzi a tartos
tankdnyveket. A felsorolt dokumentumok az iskola tulajdonat képezik, ezért hibatlan allapotban
(szandékos rongalas, firkalas, kiemelés, kivagas, szakadas stb. nélkll) a tanév végén szankcidk
nélkul visszaadhatok.

A behajthatatlan és a pénzben megtéritett kdveteléseket, valamint a rendeltetésszer(i hasznalat
soran elhasznalodott dokumentumokat igazgatoi engedéllyel tanévenként le kell selejtezni.



4., sz. melléklet

Adatkezelési szabalyzat

GORSIUM Altalanos Iskola

2012.
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1. Iranyado jogforrasok

a személyes adatok védelmérdl és a kézérdekl adatok nyilvanossagardl szélé 2011. évi
CXII. torvény,

a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl sz6él6 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm.
rendelet

2. Fogalmak értelmezése

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes
személlyel (a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhaté adat, az adatbdl levonhatd,
az érintettre vonatkozd kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran
mindaddig meg6rzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithatd. A személy
kilonosen akkor tekinthetd azonosithatdénak, ha 6t — kdzvetlenll vagy kdzvetve — név,
azonositd jel, illetdleg egy vagy tobb, fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocidlis azonossagara jellemz6 tényez6 alapjan azonositani lehet.

Kilonleges adat: a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozdsra, a
politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggydzOdésre,
az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre, a
szexualis életre vonatkozd adat, valamint a b(inligyi személyes adat.

Blnlgyi személyes adat: a blntet6eljaras soran vagy azt megeléz6en a
blincselekménnyel vagy a blntetéeljarassal 0Osszefliggésben, a blntetdeljaras
lefolytatasara, illetdleg a blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a
blintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhato,
valamint a blintetett el6életre vonatkozé személyes adat.

Kozérdekl adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd, valamint
a tevékenységére vonatkozd, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mddon
vagy formaban rogzitett informacid vagy ismeret, fliggetlenll kezelésének moddjatol,
onallé vagy gyljteményes jellegétol.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdek(i adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Hozzajarulds: az érintett kivansaganak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkozd személyes adatok — teljes kord vagy egyes mlveletekre kiterjedd -
kezeléséhez;

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

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki, vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és
végrehaijtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fliggetlenil az adatokon végzett barmely mivelet
vagy a mlveletek 6sszessége, igy példaul gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
taroldsa, megvaltoztatdsa, felhasznaldsa, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala,
0sszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint
az adatok tovabbi felhasznaldasdanak megakadalyozadsa. Adatkezelésnek szamit a
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositdsara alkalmas
fizikai jellemz6k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.
Adattovabbitds: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetdvé
teszik.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik.



— Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly moédon, hogy a helyreadllitasuk tébbé
nem lehetséges.

— Adatzarolds: az adatok tovabbitdsanak, megismerésének, nyilvanossagra hozatalanak,
atalakitasanak, megvaltoztatasanak, megsemmisitésének, torlésének,
O0sszekapcsolasanak vagy osszehangoldsanak és felhasznaldsanak véglegesen vagy
meghatdrozott idére torténd lehetetlenné tétele.

— Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozd teljes fizikai
megsemmisitése.

— Adatfeldolgozas: az adatkezelési mdlveletekhez kapcsolédd technikai feladatok
elvégzése, flggetlentil a mdlveletek végrehajtasahoz alkalmazott moddszertél és
eszk6ztél, valamint az alkalmazas helyétdl.

— Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem

rendelkez0 szervezet, aki, vagy amely az adatkezel6 megbizasabdl — beleértve a
jogszabaly rendelkezése alapjan torténd megbizast is — személyes adatok feldolgozasat
végzi.

— Személyesadat-nyilvantartd rendszer (nyilvantartd rendszer): személyes adatok
barmely strukturalt, funkcionadlisan vagy féldrajzilag centralizalt, decentralizalt vagy
szétszort allomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.

— Adatallomany: az egy nyilvantartd rendszerben kezelt adatok dsszessége.

— Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkez6 szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel
vagy az adatfeldolgozéval.

— személyes adat akkor kezelhetd: ha ahhoz az érintett hozzajarul, vagy azt térvény vagy
— torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott koérben — helyi
onkormanyzat rendelete elrendeli.

3. Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai

— A személyes adatok védelmérdl és a kozérdek(i adatok nyilvanossagardl szold 1992. évi
LXIII. torvény végrehajtasanak biztositasa.

— Az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak régzitése.

— Azon személyes és kilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban alldkkal, amelyeket az iskola tanuldirdl, foglalkoztatottairdl az intézmény
nyilvantart.

— Az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak kdrének régzitése.

— Az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése.

— A nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa.

— Az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése.

4. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Gorsium Altalanos Iskola intézményre vonatkozé adatkezelési szabalyzatot az
intézmény vezetojének eloterjesztése utan a nevelotestiilet fogadja el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat gyakorolja az iskola
szUl6i munkak6zdssége és a didkdnkormanyzat, véleményezési jogat gyakorolja az intézmény
alkalmazotti kozo6ssége.

Az adatkezelési szabalyzatot a fenntarté hagyja jova.



Az adatkezelési szabalyzatot a tanuldk, szileik megtekinthetik az iskola konyvtaraban a
kényvtar nyitva tartasa alatt, valamint az igazgatoéi irodaban.

A dokumentumok megtekintheték az iskola www.gorsisk.hu weblapjan.

Tartalmardél a tanuldkat és sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az
igazgatd ad felvilagositast.

5. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény vezetdjére, tovabba valamennyi
alkalmazottjara és tanuléjara nézve kotelezd érvényd.

E szabalyzat szerint kell ellatni a

» alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozfoglalkoztatott személyi iratainak és
adatainak kezelését valamint

» a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését.

E szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a alkalmazotti jogviszony megsz(inése utan, illetve a
jogviszony létesitésére iranyuld el6zetes eljarasokra.

A tanuldkkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kozfoglalkoztatotti jogviszony
fennallasatol, annak megszlinése utan hataridé nélkil fennmarad.

Az adatkezelési szabdlyzat a fenntartd jovahagydsanak idopontjaval |ép hatdlyba, és
hatarozatlan idore szdl.

Az adatkezelési szabalyzatot, a jovahagyast kodvetd datummal létesitett kozfoglalkoztatotti
jogviszony esetén a kozfoglalkoztatott koteles tudomasul venni, erre a kozfoglalkoztatott
figyelmét fel kell hivni a jogviszony létrejottét kovetd munkaltatdi irasbeli tajékoztatdban.

6. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa, adatbiztonsag
Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezo lehet:
* nyomtatott irat
» elektronikus adat

A szamitégéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kézfoglalkoztatott

e adatainak elsé alkalommal torténd felvételekor, az adatok valddisagat az érintett
kozfoglalkoztatottnak aldirasaval kell igazolnia,

e athelyezéskor,

e kozfoglalkoztatotti jogviszonyanak megsziinése esetén, valamint

e a betekintési jog gyakorléjanak erre iranyuld kilon kérelmére, azon adatok tekintetében,
amelyekre betekintési joga kiterjed.

A szamitogépes moddszerrel vezetett alapnyilvantartasbdl a kozfoglalkoztatotti jogviszony
megszlinése és végleges athelyezése esetén véglegesen tordlni kell a kozfoglalkoztatott
személyazonositd adatait. Statisztikai célbdl a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra
is felhasznalhatok.

A kozérdek(i adatokon kivil a kozfoglalkoztatotti nyilvantartott adatairél tajékoztatas nem
adhatdé. A kozfoglalkoztatott személyi anyagat — az athelyezéshez — kivételével kiadni nem
lehet.


http://www.gorsisk.hu/

Az intézmény a nem nyilvdnos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az érintett kozfoglalkoztatott erre iranyuld irdsbeli kérelmére
hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

Az adattovabbitds a munkaltatdéi jogkdr gyakorldéjanak aldirasaval  torténik. Az
illetményszamfejtd hely részére torténd adattovabbitdst a megbizott személy irdnyitja.

6.1 Adatbiztonsag

Az adatbiztonsagi rendszabalyok érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket meg
kell tenni mind a manudlisan kezelt, mind a szamitdgépen tarolt és feldolgozott személyes
adatok biztonsaga érdekében. Az adatkezeld, illet6leg tevékenységi kérében az adatfeldolgozd
koteles gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek e torvény,
valamint az egyéb adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az adatokat védeni kell kllonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisilés és
sérilés ellen. A személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében kilon védelmi
intézkedéseket kell tennie az adatkezel6nek, az adatfeldolgozénak, az informatikai eszkoz
Uzemeltet6jének, ha a személyes adatok tovabbitdsa haldézaton vagy egyéb informatikai
eszk6z Utjan torténik.

6.1.1 Szamitogépen tarolt adatok

A szamitdgépen, illetve halézaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében, kiléndsen az
alabbi intézkedéseket kell foganatositani:

Tiikrozés: A halozati kiszolgalé gép (a tovabbiakban szerver) a személyes adatok

elvesztésének elkerllésére folyamatos tlkrozéssel biztosithaté egy tdle fizikailag

kiléonb6dzd adathordozon.

Biztonsagi mentés: A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok aktiv adataibol
rendszeresen — a bér- és munkalgyi nyilvantartds, valamint a személyzeti
nyilvantartdas anyagabdl évente — kell kilén adathordozdéra biztonsdgi mentést
késziteni. A biztonsagi mentést tartalmazé adathordozot tlzbiztos fémkazettaban
kell Grizni.

Archivalas: A személyes adatokat tartalmazdé adatbazisok passziv hanyadat — a
tovabbi kezelést mar nem igényl6, valtozatlanul maraddé adatokat — el kell
valasztani az aktiv részt6l, majd a passziv adatokat id6tallé adathordozén kell
régziteni. Az adatkezelések archivalasat évente egyszer kell elvégezni. Az archivalt
adatokat tartalmazé adathordozoét tlizbiztos fémkazettaban kell 6rizni.

Tlhzvédelem: Az adatokat és adatbazisokat tlizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezésekkel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

Virusvédelem: A személyes adatokat kezel6 (gyintéz6k, asztali szamitdgépein
gondoskodni kell a virusmentesitésrol.

Hozzaférés-védelem: Az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre sz6lo,
azonosithatd jogosultsdggal — legalabb felhasznaldi névvel és jelszéval — lehet
hozzaférni. Halozati eréforrasokhoz csak érvényes felhasznal6i névvel és jelszoval
lehet hozzaférni. A jelszavak cseréjérdl rendszeresen gondoskodni kell. A
rendszergazda legaldbb évente, az Ugyintéz6 felhasznaldk pedig legalabb 60
naponként Uj jelszét adnak meg.



Halozati védelem: A mindenkor rendelkezésre &all6 szamitastechnikai eszkdzok
felhasznaldasaval meg kell akadalyozni, hogy az adatokat tarold, haldzaton
keresztll elérhetd szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

6.1.2 Manualis kezelésl adatok

A manualis kezelés(i személyes adatok biztonsaga érdekében az aldbbi intézkedéseket kell
foganatositani:

Taz- és vagyonvédelem: Az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhatd, szaraz,
tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

Hozzaférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben |évd iratokhoz csak az illetékes
Ggyintéz6k férhetnek hozza. A személyzeti valamint a bér- és munkaigyi iratokat
lemezszekrényben kilonalld, zarhatd helyiségben, zarhaté iratszekrényekben kell
Orizni.

Archivalas: Az adatkezelések iratainak archivalasat évente egyszer el kell végezni.
Az archivalt iratokat az intézmény iratkezelési és selejtezési szabdlyzatanak
valamint az irattari terveknek megfelelden kell szétvalogatni és irattari kezelésbe
venni.

6.2 Ellenbrzés
Az adatvédelemmel kapcsolatos elGirdsok betartasat
» Igazgatd
» Igazgatdhelyettes
» Gazdasagi el6ado
folyamatosan ellendrzik.

Az intézmény vezetOje az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos szabalyzat megalkotasaval,
jegyz6konyvek és a nyilvantartas attekintésével gondoskodik az adatkezelés torvényes
rendjének megtartasardl. Torvénysértés esetén a jogsértés megszlintetésére szdlitja fel az
adatkezel6t. Kilonosen sulyos torvénysértés esetén fegyelmi eljards meginditasat
kezdeményezi az adatkezeld ellen.

Az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések megtartdsat az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi felelbs kdzfoglalkoztatott ellendrzi.

Az egyes adatkezelések ellenGrzését sziikség szerint, de legalabb évente el kell végezni. Az
ellendrzés tapasztalatairél az ellen6rzés lebonyolitdsaval megbizottak beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak az igaztagto felé.

7. A foglalkoztatotti alapnyilvantartas
A foglalkoztatott/dolgozo

— neve (lednykori neve)

— szlletési helye, ideje

— anyja neve

— taj-szama, addazonositd jele

— lakdhelye, tartdézkodasi hely, telefonszama
— csaladi allapota

— gyermekeinek sziletési ideje



— egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

— legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

— szakképzettsége(i)

— iskolarendszeren kivili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betéltésére jogositd okiratok adatai

— tudomanyos fokozata

— idegennyelv-ismerete

— a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltétt idotartamok
megnevezése,

— a munkahely megnevezése,
— a megszinés maddja, id6épontja

— a kozalkalmazotti/k6zfoglalkozotti jogviszony kezdete

— allampolgarsaga

— a blnlgyi nyilvantartd szerv altal kidllitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte

— a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald
idétartamok

— a foglalkoztatottat foglalkoztaté szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
— e szervnél a jogviszony kezdete

— a foglalkoztatott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezet6i beosztasa,
FEOR-szama

— cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

— a mindsitések id6pontja és tartalma

— hatalyos fegyelmi biintetése

VI.

— személyi juttatasok

VII.

— a foglalkoztatott munkabdl valé tavollétének jogcime és id6tartama

VIII.

— a foglakoztatotti jogviszony megsz(inésének, valamint a végleges és a hatarozott idejd
athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

IX.

— A foglalkoztatott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefliggbé adatai [41.

§ (1)-(2) bek.].

A koznevelési torvény (Nkt) alapjan nyilvantartott adatok:
e néy, szlletési hely és id6, allampolgarsag;
e lakohely, tartdzkodasi hely, telefonszam, azonosité szam;
e foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé adatok:
— iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

— munkaban  toltott  ido, koézalkalmazotti/kdzfoglalkoztatotti ~ jogviszonyba
beszamithato ido,

— besorolassal kapcsolatos adatok,
— alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
— munkakor, munkakoérbe nem tartozé feladatra torténé megbizas,



— munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi blintetés,

— kartéritésre kotelezés,

— munkavégzés ideje, tulmunka ideje, illetmény, tovabba az azokat terheld
— tartozas és annak jogosultjai,

— szabadsag, kiadott szabadsag,

— alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

— az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei.

A koznevelésrol szold torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok koére alapvetden
megegyezik a pedagogusok Uj életpalyajardl szold 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol széld
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 4. mellékletben meghatarozott adatkérre kiterjed6
nyilvantartas (foglalkoztatotti alapnyilvantartas) altal meghatarozott adatkérok adataival.

Fenti adatkérben nem szerepld korben — torvény eltér6 rendelkezésének hianyaban -
adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani nem lehet.

Az intézmény kulon térvény alapjan nyilvantartja a kozfoglalkoztatott bankszamlaszamat.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai kézil a munkaltatdé megnevezése, a foglalkoztatott
neve, tovabba a besorolasara vonatkoz6 adat kozérdek(i, ezeket az adatokat a foglalkoztatott
eldzetes tudta és beleegyezése nélkll nyilvanossagra lehet hozni.
A munkaltatd foglalkoztatotti alapnyilvantartasi rendszere (KIR) torvény felhatalmazasanak
hidanyaban mas adatrendszerrel nem kapcsolhaté éssze.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartasbdl statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan
maddon szolgaltathatd adat.
A munkaltaténal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartdsba — az érintetten kivil — a
kovetkezdk jogosultak betekinteni, illetdleg abbdl adatot atvenni a rajuk vonatkozod
jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabdl:
= a foglalkoztatott felettese,
* a minGsitést végz6 vezeto,
= feladatkorének keretei kozott a térvényességi ellendrzést végz6 szerv,
= a fegyelmi eljarast lefolytatd testililet vagy személy,
= munkalgyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,
» a foglalkoztatott ellen indult blntetdeljarasban a nyomozé hatésag, az
Ugyész és a birdsag,
* a személyzeti, munkaligyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd
szerv e feladattal megbizott munkatarsa feladatkérén belil,
» az adbéhatdésdag, a nyugdijbiztositdsi igazgatasi szerv és az
egészségbiztositasi szerv, az lGzemi baleseteket kivizsgald szerv és a
munkavédelmi szerv.

7.1 Az adatkezeléssel foglalkozok korének, feladatainak meghatarozasa
Az igazgato feladatai:
Az intézmény dolgozdinak adatvédelmérdl gondoskodni minden munkaltatdi, személyi
Ugyintézés alkalmaval, valamint az adatvédelmi szabalyok betartdsanak teljestlését
ellendrizni.

Az igazgatdhelyettes feladatai:

Az intézmény dolgozdinak adatvédelmérdél gondoskodni, az adatvédelmi szabalyok
betartasanak teljestilését ellendrizni.



Feladatkorébe tartozik kilonos tekintettel a dolgozdék helyettesitésével, tulmunkajaval,
szabadsagolasaval kapcsolatos iratok kezelése.

A gazdasagi ligyintézo feladatai:
Az intézmény dolgozdinak, tanuldinak adatvédelmérdl gondoskodni, az adatvédelmi
szabalyok betartdsa mellett. Feladatkérébe tartozik kiilonds tekintettel a dolgozok
munkaligyi, bérezési, személyi ligyeinek intézése.

Iskolatitkar feladatai:
Az intézmény dolgozéinak adatvédelmérdl gondoskodni, az adatvédelmi szabalyok
betartasanak teljestilése mellett.
Kilonos tekintettel a feladatkdrébe tartozé mindennemd iratkezelés alkalmaval: a
nyilvantartasok elkészitésénél, a személyi kifizetések, igazolasok beszerzésénél,
elkészitésénél, tovabbitasanal.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott személy feladatai:
Az intézmény dolgozdinak, tanuldinak adatvédelmérél gondoskodva az adatvédelmi
szabalyok betartdsa mellett adattartalmakat a honlapon elhelyezni. Kulénds tekintettel
arra, hogy sért6, masokat kényelmetlen helyzetben abrazolé képek, szovegek,
videofelvételek ne kerlilhessenek fel a honlapra.

7.2 A foglalkoztatott jogai és kotelezettségei

A foglalkoztatott tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl valamint kérheti személyes
adatainak helyesbitését, illetve — a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével —
torlését.

A foglalkoztatott kérelmére az adatkezel6 tajékoztatast ad az altala kezelt, illetdleg az altala
megbizott feldolgozd altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl
idotartamardl, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl (székhelyérdl) és az adatkezeléssel
0sszefliggl tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg
az adatokat.

A valésagnak meg nem felel6 személyes adatot az adatkezeld helyesbiteni koteles.

A helyesbitésrél és a torlésrdl a kozfoglalkoztatottat, tovabba mindazokat értesiteni kell,
akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak.

A foglalkoztatott az adataiban bekdvetkez6 valtozasokrél 15 napon belll koteles irasban
tajékoztatni az iskolaigazgatét, aki 15 napon belil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasaral.

7.3 Személyi irat

Személyi iratnak tekinthet6 minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznaldsaval keletkezett — adathordozd, amely a foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor a
jogviszony idGtartama alatt, megsz(inésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a foglalkoztatott



személyével dsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok korébe az aldbbiak tartoznak:
» aszemélyi anyag iratai,
» a kozfoglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefliggl egyéb iratok

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezetheto, amelynek alapja:
o a kozokirat vagy a foglalkoztatott irasbeli nyilatkozata,
e a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
e birésag vagy mas hatosag dontése,
e jogszabalyi rendelkezés.

Az iratokban szerepl6 személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekd
adatok nyilvanossagarodl sz6lé 1992. évi LXIII. torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

7.3.1 Személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartozd foglalkoztatottak személyi iratainak Orzése és kezelése,
személyi szamitdgépes nyilvantarté rendszer mikodtetése az iskolatitkar feladata.

A foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor a foglalkoztatotti alapnyilvantartast el kell késziteni.
A foglalkoztatotti jogviszonyt |étesiteni szandékozd személy hatdsagi bizonyitvannyal igazolja,
hogy blintetlen el6életd.

A munkaltaté felhivasara a foglalkoztatotti jogviszonyt létesiteni szandékozé személy hatdsagi
bizonyitvannyal igazolja, hogy nem all olyan foglalkozastdl eltiltds hatalya alatt, amely a
foglalkoztatotti jogviszony létesitését nem teszi lehetdvé.

Indokolt esetben a munkaltatd irdasban felszdlithatja a foglalkoztatottat, hogy a felhivastol
szamitott tizendét munkanapon belll, — ha e hataridén belil menthetd ok miatt nem
lehetséges, annak megszinését kdvetben haladéktalanul — hatdsagi bizonyitvannyal igazolja,
hogy bintetlen elééletl, illetve nem all a munkakérének megfelel6 vagy a munkakoérének
részét képezo foglalkozastol eltiltds hatalya alatt.

Ha a foglalkoztatott igazolja, hogy biintetlen el6élet(, illetve nem all a foglalkozastdl eltiltas
hatalya alatt, a munkaltatd a bdnlgyi nyilvantartd szerv altal az igazolas céljabdl kiallitott
hatdsagi bizonyitvany kiadasa iranti eljarasért megfizetett igazgatasi szolgaltatasi dijat a
foglalkoztatott részére megtériti.

A munkaltaté a jogszabalyban meghatarozott kizaré ok fennalldasanak megallapitasa céljabol
kezeli a foglalkoztatotti jogviszonyt létesiteni szandékozd személy, illetve a foglalkoztatott
azon személyes adatait, amelyeket a blnugyi nyilvantartd szerv altal a kizard ok igazolasa
céljabol kiallitott hatdsagi bizonyitvany tartalmaz.

A megismert személyes adatokat a munkaltaté a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
|étesitésér6l meghozott doéntés id6pontjdig vagy - koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
|étesitése esetén — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinéséig (megsziintetéséig)
kezeli.

Sikertelen palyazat esetén a palyazo részére a palyazati anyagot vissza kell juttatni.
Amennyiben a palydzé az altala benyuljtott, személyes adatokat tartalmazé adathordozét a
palyazat elbiralasi hataridejétél szamitott kilencven napon bellil nem veszi at, azokat meg kell
semmisiteni és személyes adatait torolni kell.

A személyi anyag tartalma pl.:
e a koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatlapjai,



e a palyazat vagy szakmai 6néletrajz,

e az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél/oklevelek masolata,
e a blnigyi nyilvantartd szerv altal kidllitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte

e iskolarendszeren kivili képzésben szerzett bizonyitvanyok, tanusitvanyok masolata,
e a kinevezés és annak moddositasa,

e atsorolasok,

e a vezetdi megbizas és annak visszavonasa,

e a cimadomanyozas,

e Kkitlintetésre felterjesztés,

e a teljesitményértékelés, mindsités,

e afoglalkoztatotti jogviszonyt megsziintetos irat,

e a hatadlyban Iévé fegyelmi blintetést kiszab6 hatarozat,

e a kozalkalmazotti/ koznevelési foglalkoztatotti igazolas masolata,

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése utdn a koznevelési foglalkoztatott
személyi iratait az irattarozasi tervnek megfelel6en irattarban kell elhelyezni. Az irattarozas
tényét, idépontjat az intézkedés végrehajtdjanak alairasaval kell hitelesiteni.

A személyi anyagot - kivéve, amelyet athelyezés esetén atadtak - a kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megszlnését6l szamitott 6tven évig a nevelési-oktatdsi intézmények mikdodésérdl
sz0l6 11/1994. (VI. 8.) MKM rendeletben foglaltak szerint meg kell Orizni.

7.4 A pedagogus igazolvany
A pedagogus igazolvany a kodzoktatasrdl szélé torvény 19. §-dnak (5)-(6) bekezdésében
szabalyozott kedvezmények igénybevételére vald jogosultsag igazoldsara szolgald kozokirat.
A pedagodgusigazolvany a kozoktatas informacidos rendszerében taldlhaté adatokat
tartalmazhatja. A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és aldirasat.
A pedagdgus igazolvany — a kozoktatasrél szélo torvényben meghatarozottakon kivil —
tartalmazza:
= a kidllitas évét,
= az érvényesités lehet0ségét, nyugdijas esetén azt, hogy az igazolvany
hatarozatlan ideig érvényes,
* 3 sorszamot,
= azt a tajékoztatast, hogy a pedagdgus igazolvany tulajdonosa jogosult
jogszabaly vagy helyi onkormanyzat altal biztositott kedvezmények
igénybevételére,
» figyelmeztetést arra, hogy az igazolvdny a személyi igazolvany
felmutatasa mellett érvényes.

A munkaltatdé a pedagogus igazolvanyt a kozoktatasi informaciés rendszeren
keresztiil igényli meg.

A pedagoégus igazolvany kezelésére vonatkozé intézményi szabalyok:

Pedagogus igazolvanyt a dolgozonak az alkalmazas napjan kell kiadni, melynek
hitelesitésérol az igazgaté gondoskodik. Az igazolvanyok igénylése, kiadasa, kiadott
igazolvanyok atadasa, nyilvantartasa az iskolatitkar feladata



8. A tanuldk adatainak nyilvantartasa

Nyilvantartott adatok:

gyermek, tanuldé neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakdhelyének,
tartdézkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a Magyar
Koztarsasag terlletén vald tartézkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositdé okirat
megnevezése, szama;
szUul6 neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama;
a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok;
a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

= felvételivel kapcsolatos adatok,

» a tanuld magatartasdanak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése és

mindsitése, vizsgaadatok,
= a tanuldi fegyelmi és kartéritési Ggyekkel kapcsolatos adatok,
* a sajatos nevelési igényre vonatkozd adatok,

» beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozoé adatok,

= a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
* a tanuld didkigazolvanyanak sorszama,

= a tanuld azonosité szama,

= a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

* a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

8.1 Az adatok tovabbitasa

Az adatok a koOzoktatasi toérvényben meghatarozott célbdl, a személyes adatok védelmére
vonatkozd célhoz kotottség megtartasaval tovabbithatok:

fenntartd, birdsag, renddrség, Ugyészség, Onkormanyzat, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeitdl a
nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza,

az ovodai fejlddéssel, iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
szll6nek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon bellil, a nevelGtestiileten belll, a szlildnek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati
képzés szervezOjének, a tanuldoszerzodés kotbjének, illetve, ha az értékelés nem az
iskoldaban torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai
ellen6rzés végzdjének,

a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezelGje részére a didkigazolvany
kidllitdsdhoz sziikséges valamennyi adat,

a gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett dvodahoz, iskolai
felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, felsGoktatdsi intézménybe
torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez és vissza,

az egészséglgyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld
egészségulgyi allapotanak megallapitasa céljabdl,

a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjsagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabdl,



— az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabdl, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a felséfoku
felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez,

- a tankényvforgalmazdkhoz, a kilén torvényben meghatarozott kérben és célbdl.

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valé igényjogosultsag elbirdldasdhoz és igazoldasdhoz szikségesek. E célbdl
azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga.

8.2 Az adatkezeléssel foglalkozdk korének, feladatainak meghatarozasa

Az igazgato feladatai:

Az intézmény tanuldinak adatvédelmérdél gondoskodni minden tanligyi, személyi
Ugyintézés alkalmaval, valamint az adatvédelmi szabalyok betartdsanak teljeslilését
ellendrizni.

Az igazgatohelyettes feladatai:

Az intézmény tanuldinak adatvédelmérdl gondoskodni minden tanlgyi, személyi
Ugyintézés alkalmaval, valamint az adatvédelmi szabalyok betartdsanak teljestlését
ellendrizni.

Feladatkorébe tartozik kilonds tekintettel a btm-es, sni-s, hh-s, hhh-s, veszélyeztetett
tanulok nyilvantartasaval kapcsolatos iratok kezelése.

Az osztalyfonokok feladatai:

Az intézmény tanuldinak adatvédelmérdl gondoskodni minden taniigyi, személyi
ligyintézés alkalmaval.

Kiilonos tekintettel a tanulok személyes adatainak nyilvantartasara, az iskolai
elomeneteliikkel, magatartasukkal, fegyelmi iigyeikkel, csaladi és anyagi
helyzetiikkel kapcsolatos informaciok diszkrét kezelésére.

A pedagogusok feladatai:

Az intézmény tanuldéinak adatvédelmérdl gondoskodni minden taniigyi, személyi
ligyintézés alkalmaval.

A gyermekvédelmi felelos feladatai:

Az intézmény tanuldinak adatvédelmérol gondoskodni minden taniigyi, személyi
ligyintézés alkalmaval.

Iskolatitkar feladatai:
Az intézmény tanuldinak adatvédelmérdél gondoskodni, az adatvédelmi szabalyok
betartasanak teljestilése mellett.
Kulonos tekintettel a feladatkdrébe tartozé mindennem( iratkezelés alkalmaval: a
nyilvantartasok elkészitésénél, a személyi ki- és befizetések alkalmaval, igazolasok
beszerzésénél, elkészitésénél, tovabbitasanal.



8.3 A hatranyos helyzetl és a halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek, tanuldk létszamaval
0sszefliggl nyilvantartasi kotelezettség

A jegyz6 az adott év madjus 15-én és oktéber 1-jén rendelkezésre allé adatok feldolgozasa
utdan minden év majus 31-ig és oktdber 15-ig — elektronikus formaban — megkuldi a KIR-en
keresztiil az Oktatasi Hivatal részére
= a telepilésen él6 6sszes hatranyos helyzet( és halmozottan hatranyos
helyzetd gyermek, tanuld létszamat, kiilon megadva az dévodas koru
gyermekek, az alapfoku és kozépfoku iskoldval tanuldi jogviszonyban
allé tanuldk létszamat,
= az 6voda és az altalanos iskola felvételi korzetében él6 hatranyos
helyzetl és halmozottan hatranyos helyzet(i vodas kord gyermekek és
tankoteles tanuldk Iétszamat feladat-ellatasi helyenként.

A jegyz6 a szUl0 irdsbeli hozzajarulasa esetén a nyilatkozatot masolatban 6t munkanapon belil
megkdlldi a nevelési-oktatasi intézménynek.

Az igazgatd — a szll0 hozzajarulasa esetén — a felvételi napldban, a torzslapon feltilinteti,
hogy a gyermek, tanuld hatranyos helyzet(i vagy halmozottan hatranyos helyzetl. A nevelési-
oktatasi intézmény a nyilatkozatot a tanuldi jogviszony megsz(inését kdvetd 6t évig jogosult
kezelni.

8.4 Titoktartasi kotelezettség

A pedagdgust, a nevel6 és oktatdé munkat kozvetlenll segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozrem(ikodik a gyermek, tanuld felligyeletében, az hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, szlldvel
vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennalldasatél, és annak megsz(inése
utan, hatarido nélkil fennmarad.

A gyermek, illetve a kiskord tanuld szlildjével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kdzlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek, tanuld
érdekét. Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek, tanuld érdekét,
ha olyan koérilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek,
tanulo testi, értelmi, érzelmi vagy erkoélcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekdvetkezése szlil6i magatartasra, kdzrehatasra vezethetd vissza.

A nagykoru tanuld szll6jével a kozoktatdsi torvény 11. §-dnak (6) bekezdésében
meghatarozott adat k6zdlhetd.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestlileti értekezleten a nevelGtestllet
tagjainak egymaskozti, a gyermek, a tanuld fejlédésével, értékelésével, mindsitésével
O0sszefliggé megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek
a nevelGtestilet Gilésén.

A titoktartasi kotelezettség aldl kiskoru esetén a szlld, nagykoru tanuld esetén a tanuld
irdsban felmentést adhat.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek, tanuldk adatainak a kozoktatasi
torvény 2. szamu mellékletében meghatarozott nyilvantartdsara és tovabbitasara.



A kozoktatasi intézmény a gyermekek, tanuldk személyes adatait pedagdgiai célbdl,
pedagodgiai célu habilitaciés és rehabilitacidos feladatok ellatdsa céljabdl, gyermek- és
ifjusagvédelmi célbdl, iskola-egészségligyi célbol, az e torvényben meghatarozott
nyilvantartadsok céljabdl, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

A kozoktatasi torvényben meghatarozottakon tulmenben a kozoktatdsi intézmény a
gyermekkel, tanuléval kapcsolatban adatokat nem kozélhet.

A pedagdgus, illetve a neveld és oktatd munkat segité alkalmazott az évoda vezetbje, az
iskola, kollégium igazgatéja (vezetdje) utjan — a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi
igazgatasrél szolé torvény 17. §-ara is tekintettel — koteles az illetékes gyermekjoéléti
szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanulé — mas
vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe kerilhet vagy kerilt. Ebben a
helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

8.5 A tanulé fejl6désének nyomon kovetése

Az intézmény és vezetbje, tovabba a tanuld és a pedagdégus — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — koteles részt venni az orszagos mérés-értékelés feladatainak végrehajtasaban.

A méréshez, értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositoval ellatott dokumentum
alkalmazhatd, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kitéIté tanuld azonosithato.

A tanuldéi teljesitmény mérése és értékelése céljabol az orszagos mérés-értékelés soran
keletkezett, a tanuldk teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatdk, s e
célbdl a mérési azonositdval ellatott dokumentumok atadhatdk a kozoktatasi feladatkorében
eljaro oktatasi hivatal részére.

Az atadott dokumentumhoz személyazonositdsra alkalmatlan moédon kapcsolni lehet az
onkéntes adatszolgaltatas utjan gy(jtétt, a tanuld szocialis helyzetére, a tanulasi és életviteli
szokasaira, a szllok iskolazottsagara, foglalkozasara vonatkozd adatokat.

A kozoktatasi feladatkorében eljaré oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat visszakildi az
iskoldanak. A kozoktatasi torvény 99. §-anak (4)-(5) bekezdése alapjan lefolytatott orszagos
mérések, értékelések soran az érintett tanulénal minden esetben azt a mérési azonositot kell
alkalmazni, amelyet az altala elsé izben kitoltott dokumentumon alkalmaztak.

Az adatokat a tanuldi jogviszony megsziinését kdvetd 6todik tanitasi év végén tordlni kell.

Az iskola az 6nkéntes adatszolgaltatassal gy(ijtott adatokat a dokumentumoknak a kézoktatasi
feladatkorében eljard oktatasi hivatalnak torténé megkulldést koveté harom munkanapon belil
torli.

A személyazonositasra alkalmas mddon tarolt adatok csak az iskolan belll hasznalhatdk fel, a
tanulo fejlodésének figyelemmel kisérése, a fejlédéshez szitkséges pedagdgiai intézkedések
kidolgozasa és megvaldsitasa céljabdl.

A személyazonositasra alkalmas maddon tarolt, a tanuld fejlédésének figyelemmel kisérésére
vonatkozé adatok a szlild egyetértésével atadhatdok a pedagdgiai szakszolgalat részére a
tanulo fejlddésének megallapitdasaval kapcsolatos eljarasban torténd felhasznalas céljara.



Ha a tanuld atlépéssel iskolat valt, adatait — beleértve a mérési azonositét is — a masik
iskolanak tovabbitani kell. Az iskola értesiti a kozoktatasi feladatkorében eljaré oktatasi
hivatalt arrél, hogy a mérési azonositét melyik iskolanak kiildte tovabb. A kozoktatasi
feladatkorében eljard oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat a honlapjan az érintett tanuld és
szllGje részére hozzaférhetbvé teszi.

A kodzépiskola és a szakiskola minden év oktéber 31-éig értesiti az altalanos iskolat arrdl, hogy
az ott végzett tanuldk — a kdzépiskola, illetve a szakiskola elsd két évfolyaman — a tanitasi év
végén milyen tanulmanyi eredményt értek el.

A koOzépiskola és a szakiskola megkildi az altalanos iskoldnak a tanuld nevét, oktatasi
azonositdjat, tovabba az elért tanulmanyi eredményeket.

Az altalanos iskola a megklldott adatokat feldolgozza, és személyazonositdsra alkalmatlan
moédon az iskola honlapjan, annak hianyaban a helyben szokasos moédon nyilvéanossagra
hozza.

8.6 A palyakodvetési rendszerbe torténé adatszolgaltatas

A szakiskola és a szakkozépiskola a szakmai vizsga letételérdl jelentést kild a palyakdvetési
rendszer m(ikodtetéséért felelds szerv részére. A jelentés tartalmazza a vizsgazd nevét,
tanuloi azonositd szamat, a megszerzett szakképesités megnevezését, a vizsga helyét és
idépontjat.

Az adatok személyazonositdsra alkalmatlan mddon feldolgozhatdk, iskolanként
csoportosithaték, nyilvanossagra hozhatdék. Az adatok a megkilildéstdl szamitott ot évig
tarolhatok.

8.7 A didkigazolvany

Az intézmény a tanuld részére — kérelemre — didkigazolvanyt ad ki.
A diakigazolvanyt a kdzoktatasi informacids iroda készitteti el, és az iskola utjan kildi meg a
jogosult részére.
A didkigazolvany tartalmazza
* atanuld nevét,
» sziletési helyét és idejét,
» lakcimét, tartdézkodasi helyét,
» allampolgarsagat,
» a tanuld aldirasat, cselekvOképtelen tanuld esetén a szild alairasat.

A didkigazolvany tartalmazza tovabba
» a tanuld fényképét,
* azonositd szamat,
» az iskola nevét és cimét.

A didkigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi — nem személyes
adatok — is feltlintethetdék.



A didkigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az elkészitéshez
szlkséges adatok a didkigazolvany elkészit6jéhez tovabbithatdk.

A didkigazolvany elkészitGje az adatokat kezelheti, az igazolvdny érvényességének
megsz(inését koveté Ot évig. Az adatkezelés a kozoktatdsi informacios irodaval folytatott
adategyeztetés mellett kizarélag a didkigazolvany elkészitését, az adattarolast foglalja
magaban.

A didkigazolvany kezelésére vonatkozd intézményi szabalyok:

Didkigazolvanyt a tanuldk beiratkozaskor az iskolatitkdrnal igényelhetnek a NEK-adatlap
benyljtasa és az érvényes eljarasi dij befizetése mellett. Az elkészllt igazolvany atvétele
alairassal torténik a gazdasagi irodaban. Elveszett igazolvany poétlasa ugyanigy tortenik.
Atmeneti id0szakra ideiglenes igazolvany igényelhetd. Az igénylési folyamat szabdalyozdsa a
mindenkori oktatasi kormanyzat jogkorébe tartozik, ezért ennek fliggvényében valtozik.

9. Zaro rendelkezések
Az Adatkezelési szabalyzat modositasanak kotelez6 esetei:
» jogszabalyvaltozas
» Az intézmény szerkezetében, profiljaban bekovetkezett valtozas esetén

Az Adatkezelési szabalyzat mddosithato:
» Az igazgatd kezdeményezésére
= Az intézmény valamely dolgozdjanak a kérésére
» A szill6i szervezet (SZMK) kérésére
= A DOK kérésére
A szabalyzat mdédositasara az elfogadasra vonatkozd szabalyok alkalmazandok.

Hatarozat
A nevel6testilet az SZMSZ moddositasait elfogadta/nem fogadta el.

Kelt: Tac, 2024. 08. 30.
jegyzékodnyv vezetd
PH.

igazgato
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1. A teljesitményértékelési rendszer intézményi miikodtetésének jogszabalyi hattere, hatalyossaga

A pedagogusok teljesitményértékelésére vonatkozo hatalyos jogszabalyok, mddszertani utmutatok, belsd
szabalyozas:

- 2023. ¢évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalyajarol 75.§ (2) k), 98.§ (3), 129.§ (1) e), 160.§ (7)

- 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol (88/A. § (3), 95/D. §)

- 18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

- Oktatasi Hivatal altal kozzétett, a koznevelési intézményekre vonatkozé TER-dokumentumok a
pedagdgusok és vezetdk teljesitményértékeléséhez

- A teljesitményértékelési rendszer mikodtetésének intézményi eljarasrendje, belsé értékelési
szabalyzata

A teljesitményértékelési rendszer miikodtetésének intézményi eljarasrendje 2024. szeptember 1-t61 hatélyos,
visszavonasig.

Feliilvizsgalatara tanévenként, a tanévi eljarasrendi, értékelési és szakmai tapasztalatok alapjan, valamint a
vonatkoz6 jogszabélyok valtozésa esetén keriil sor oly modon, hogy a valtozasok bevezetése a kovetkezd
tanév pedagogus teljesitményértékelése soran — beleértve a valtozasok szerint sziikséges felkésziilési idot —
megismerhetd és alkalmazhat6 legyen.

Az iskolai belsd eljarasrendet az igazgatd késziti el, és a neveldtestiilet véleményezi. A dokumentumot a
helyben szokésos modon kell nyilvadnossagra hozni, az érintettekkel megismertetni.

2. A teljesitményértékelés szereploi, jogosultsagaik, és feladata

A teljesitményértékelés az intézmény igazgatdjanak jogkorébe és feleldsségi korébe tartozik.

Ertékelendé személyek

- A teljesitményértékelési iddszak elsé napjan legalabb Pedagogus 1. besorolassal rendelkezd,
pedagogus munkakorben foglalkoztatott, valamint a Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatarozott
pedagbégus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat kdzvetleniil
segitd munkakdrben foglalkoztatottak.

- A nevel6-oktatd6 munkaban Oraaddként, nyugdijas oOraadoként résztvevé pedagoégusokra a
teljesitményértékelés eldirasai nem alkalmazandok.

- Azon pedagdgusok teljesitményértékelésére, akik atiranyitas, vagy kirendelés alapjan vesznek részt
az intézmény nevel6-oktatd munkajaban, abban az iskolaban keriil sor, ahol koéznevelési
foglalkoztatotti kinevezéssel latjak el feladataikat.

- Azok a pedagbdgusok, akik tobb koznevelési intézményben latnak el kéznevelési foglalkoztatottként
(pl. fél-fél allas) neveld-oktatd feladatot, minden olyan intézményben részt vesznek a
teljesitményértékelésben, ahol kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allnak alkalmazasban.


https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00

Az igazgato feladatai

meghatarozza az adott tanévre vonatkoz6, egyedi intézményi értékelési szempontot, amelyet feltolt a
Kréta TER informatikai rendszerbe,

tervezi, szervezi, iranyitja, dokumentalja a teljesitményértékelés teljes folyamatat,

kézremiikodot von be a teljesitményértékelésbe, amelyrdl tajékoztatast nyijt minden érintettnek,
megismeri, jovahagyja, véglegesiti a pedagogusok egyéni teljesitménycéljaira tett javaslatokat,

azon pedagogusok esetében, akik nem jeldlnek meg egyéni teljesitménycélt, jogszabaly alapjan eldir
teljesitménycélt, amelyrdl az érintettet tajékoztatja,

az értékelt pedagdgusokkal személyenként megismerteti vezetdi értékelését, személyes beszélgetésre
hivja meg az értékelt személyeket, valamint az értékelésben kozremiikodoket,

az értékelt személy véleményének megismerése utan véglegesiti, lezarja az értékelést,

a fenntartonak javaslatot készit az érintettek illetményeltéritésre, amelyet hataridére megkiild,

ha a fenntart6 részletes indoklast kér, azt elkésziti, sziikség esetén kiegésziti és ismételten megkiildi,
a kovetkez6 tanév elején 0sszefoglalo tajékoztatast ad a nevel6testiilet részére a teljesitményértékelés
eredményeirdl.

Az értékelésben kozremiikodok:

Az igazgatd teljesitményértékelési feladatainak elldtdsara koézremiikodét von be. A kozremiikodd
felkérését/kijelolését irasban kell megtenni, feladatairdl torténd pontos tajékoztatasa mellett.

Kozremiikodok lehetnek: igazgatohelyettes, munkakdzosségek vezetoi.

A kozremiikodok feladatai:

kézremiikddés az egyéni teljesitménycélok meghatarozasaban,

kozremitkddeés az egyéni teljesitménycélok megvaldsuldsanak kovetésében, valamint a munkaveégzés
mennyiségi €s mindségi szempontokra kiterjedd értékelésében,

(tandra-és egyéb foglalkozasok, programok latogatasa, alatamasztdo dokumentumok elemzése, adatok
elemzése, jegyezetek készitése),

javaslat megfogalmazasa az értékeléshez,

részvétel a teljesitményértékeld megbeszélésen,

az etikai szabalyok betartasa €s a hivatali titok megdrzése,

az eljaras soran késziilt dokumentumok 6nallo, kiilon csak a sziikséges mértékben és idOtartamig
torténd tarolasa, amelyeket az eljaras lezarasakor at kell adnia az igazgatonak, beleértve az eljaras
soran sziikség szerint készitett digitalis dokumentumokat is.

Az igazgatd és a kozremiikodok az eljards soran betartjdk és betartatjdk az etikai szabalyokat, hivatali
titokként kezeli az egyes pedagodgusok, pedagdgus végzettségili neveld-oktatd munkat segiték értékelési
adatait, pontszamait, és a személyes zaro értékelésen elhangzottakat.

Az értékelendod személyek feladatai:

megismerik a pedagogusok teljesitményértékelésére vonatkoz6 alapvetd szabdlyokat, kiilondsen az
eljaras szakmai kritériumrendszerét €s az iskolai belsO szabalyozast,

javaslatot tesznek az igazgatonak a sajat teljesitménycéljaikra, a teljesitményértékelési idészakon
beliil azok teljesiilésének varhato idépontjara,

kezelik a teljesitményértékeléshez biztositott informatikai feliileten sajat teljesitményértékelési
adminisztracidjukat,

a tanév soran elkészitik, rendszerezik, az adatvédelmi szabalyok betartasa mellett atadjak vallalt
teljesitménycéljaik megvaldsitasanak digitalis, valamint egyéb dokumentumait, tovabba a
meghatarozott szempontok alapjan megvalosuldo munkavégzést alatamaszté dokumentumokat,



- egyiittmiikddnek az igazgatoval/ kozremiikodovel a teljesitményértékelés feladatainak végzése soran,

- megismerik a vezetdi értékelést, sajat dontésiik szerint reflektiv oOnértékelést készitenek az
informatikai feliileten,

- részt vesznek a tanév végén az értékelést lezardo megbeszélésen,

- részt vesznek az egyedi intézményi értékelési szempont megvalositdsaban, amelyet egyéni céljaik
végzéséhez hasonld moédon dokumentalhatnak,

- ateljesitményértékelés soran betartjak az etikai szabalyokat.

Az igazgatd, igazgatohelyettes értékelése

Az igazgat6 értékelését a fenntartd végzi, az altala meghatarozott eljarasrend szerint.
A vezetdi megbizassal rendelkezo értékelendd személyek értékelése az igazgatd feladata és jogkore.

A vezet6i megbizassal rendelkezd értékelendd személyek értékelési szempontjai megegyeznek az igazgato
értékelési szempontjaival. Feladataik megegyeznek az értékelendd személyek feladataival.

3. Egyedi, egy tanévre sz0lo intézményi értékelési szempont meghatarozasanak és elfogadasanak
rendje

Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatarozasara javaslatot tehetnek a nevelGtestiilet tagjai az
alabbi dokumentumok tartalmanak figyelembevételével:

- Pedagodgiai program kiemelt céljai

- El6z0 tanév értékelésébdl kovetkezo fejlesztési célok

- Megval6sitas folyamatédban 1€v0, vagy megtervezett intézkedési tervek

- Intézményi tanfeliigyelet megallapitasai

- Az eldz6 tanév kompetenciaméréseinek intézményi szintli eredményei

- El6z6 tanév lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldinak intézményi szint(i adatai
- Tehetséggondozésra vonatkozd mutatok

- Tovébbtanulasi és beiskolazasi mutatok

- Egyéb, intézkedést kivand intézményi szintli mutatok

Az egyedi intézményi értékelési szempontrol az igazgato dont a neveldtestiilet bevonasaval minden év
augusztus 25-ig.

Egyedi intézményi értékelési szempont és annak pontozasa a 2024/2025-0s tanévben.

Kiilonleges gondozast igényl6 tanuldokra fokozott figyelmet forditunk, 1ij modszereket hasznalunk
megsegitéstikre.

Tehetséges tanulokkal valo foglalkozas

Felzarkoztatasra szorulo tanulok fejlesztése
Valtozatos modszerek alkalmazasa

OIN|W| W

Osszesen




4, Személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasanak, elfogadasanak,
értékelésének rendje

A személyes teljesitménycélok meghatarozasara az értékelendé munkatars tesz javaslatot az
értékelésében kozremiikodoként kijelolt vezetdk ajanladsanak figyelembevételével.

Az értékelendd munkatars elézetesen kikérheti igazgatdjanak javaslatat is.

A személyes teljesitménycélokat a Kréta TER feliiletére sziikséges feltolteni minden év junius
30 ¢és szeptember 30 kozotti idoszakban, vezetéi megbizassal rendelkezé értékelendd személy
esetén junius 30-t6l augusztus 31-ig. Az értékelési folyamat helyi sajatossaga, hogy az
értékelendd személy elsGsorban junius 20-ig, de legfeljebb szeptember 20-ig hatarozza meg a
személyes teljesitménycélokat, hogy a vezetdnek a véglegesités eldtt legyen lehetdsége
attekinteni, elfogadni, sziikség esetén modositani azokat a végso hatarido elott.

A teljesitménycélokat konkrétan kell megfogalmazni maximum 300 karakter terjedelemben
oly modon, hogy a teljesitmény elérése azonosithatd, konkrét mutatokkal értékelhetd legyen.
A célok mellé sziikséges rogziteni a teljesités tervezett idépontjat.

A személyes teljesitménycélokat az igazgatd hagyja jéva. Amennyiben a teljesitménycél nem
kapcsolodik az intézmény szakmai célkitlizéseihez, nem egyértelmii, vagy nem elég konkrét,
az igazgatd javasolja azok modositasat.
A személyes teljesitménycélok meghatarozasahoz az alabbi dokumentumok az iranyadok:

- Pedagodgiai program kiemelt céljai

- Vezet6i palyazati program kiemelt feladatai

- El6z6 tanév értekelésebdl kovetkezo fejlesztési célok

- Megvaldsitas folyamataban 1évd, vagy tervezett intézkedési tervek

- Intézményi tanfeliigyelet megallapitasai

- El6z0 tanév kompetenciaméréseinek csoport/tanuld szintli eredményei

- El6z6 tanév lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok csoport/tanuld szintii adatai

- El6z0 tanév vezetdi ora/foglalkozaslatogatasanak jegyzokonyve

- Intézményi munkatervi célok, kiemelt feladatok

- Szaktanacsadoi latogatas tapasztalatai, javaslatai

- Mindsitési eredmények, onértekelés eredményei

A teljesitménycélok magukban foglalhatnak az alapfeladatként elvégzett tevékenységekkel
kapcsolatos, egyértelmli mindségi vagy egyéb mutatohoz kapcsolddo elemeket is.

A személyes teljesitménycélok modositasara a munkakori feladatok jelentds mértékii valtozasat
kovetd 30 napon beliil legkésébb a naptari év februdrjanak utols6 munkanapjaig van lehetdség.

Ha a kdznevelési jogviszony év kdzben jon létre, a teljesitménycélokat a jogviszony kezdetétdl
szamitott 60 napon beliil kell meghatarozni.

Az igazgatd személyre szabott teljesitménycéljait a fenntartd hagyja jova, és értékeli
azok teljesitését.
A személyre szabott éves teljesitménycélok értékelése
- A teljesitménycél teljes mértékben (100%) teljesiil/megvalosul, ha a teljesiilésre
vonatkozd valamennyi informécid és dokumentum egyértelmiien alatimasztja a cél
elérését szolgalo tevékenységek maradéktalan megvalositasat (8 pont).
- A teljesitménycél inkdabb/tébbnyire (75% folott) teljesiil, ha a teljesiilésre vonatkoz6
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informaciok ¢és dokumentumok alapjan nem teljeskorien, de meghatarozéan
kimutathat6 a cél elérése (6/7 pont).

- A teljesitménycél részben teljesiil (50% - 60%) ha a teljesiilésre vonatkozo
informaciok ¢és dokumentumok alapjan a cél elérését szolgdld tevékenységek
esetlegesen és nem teljeskoriien valosultak meg (4/5 pont).

- A teljesitménycél inkabb nem teljesiil (50% alatt), ha a teljesiilésre vonatkozé
informaciok ¢és dokumentumok alapjan a cél elérését szolgald tevékenységek
esetlegesen ¢és kismértékben valosultak meg (3/2/1 pont).

- A teljesitménycél nem teljesiil abban az esetben, ha a teljesiilésre vonatkozo
informaciok ¢és dokumentumok alapjdan a cél elérését szolgald tevékenységek
egyaltalan nem valosultak meg (0 pont).

5. A munkavégzés meghatarozott mennyiségi és mindségi szempontokra egyarant
kiterjedo értékelése

A 18/2024.(IV.4.) BM rendelet 4.§. (4) alapjan az Oktatasi Hivatal altal kozzétett, a
koznevelési intézményekre vonatkozé TER-dokumentumok tartalmazzak az értékelés
szempontjait, az egyes szempontok részteriileteit, az egyes részterliletekre adhato
pontszamokat, a munkavégzés mennyiségi és minéségi mutatéit alatamaszto figyelembe
veend6 dokumentumokat és tevékenységeket.

Az 5. Tehetséggondozas, felzarkdztatas/esélyteremtés szempont négy részteriiletének
sulyozott pontozasarol az intézmény donthet.

Intézményiinkben az alabbi pontfelosztassal értékeljiik a részteriileteket.

Tehetséges tanulokkal valo foglalkozas 4

Felzarkoztatdasra szorulo tanulok fejlesztése 4

Gyermekvédelmi megsegitést igénylo tanulokkal valo foglalkozds -

Tovabbtanulas, palyaorientdcio segitése -

Osszesen 8

A munkavégzés meghatirozott szempontjai alapjan torténd értékeléshez az értékelendo
személyek portfoliot készithetnek, amelyben szempontonként és részteriiletenként gytijthetik
a munkavégzésik mindségét és mennyiségét alatdmaszté dokumentumokat. A portfolio
tartalmat junius 15-ig atadjak az értékelésben kozremiikodd vezetdk részére.

A portf6liéo dokumentumai lehetnek:

- ora/foglalkozéstervek

- megvalositott projektek tervei, eredményei

- egyéni fejlesztési tervek

- kidolgozott szakmai — modszertani segédanyagok

- intézményi megbizatasok teljesitésének adott tanévi eredményei
- feljegyzés mentori programrol

- tanusitvany tovabbképzésen vald részvételrol

- feljegyzés hospitalasrol

- tanulmanyozott/elolvasott szakirodalomjegyzék
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feljegyzés meglatogatott bazisintézményi jogyakorlat latogatasrol,
publikécio

palyazati anyagok

tovabbképzés feljegyzeései, tudasmegosztas forgatokonyve
rendezvények, programok forgatokdnyvei
versenyeredmények

mérési eredmények

egyedi visszajelzések

elégedettségmérés adatok megtartott szakmai programokrol
dijak, elismerések

mesterpedagogusi, kutatotanari programok eredményei

Az értékelésben kdzremiikodd vezetok a portfolio tartalmanak értékelése mellett az alabbi
tovabbi kiemelt szempontok mentén értékelik munkatarsaikat:

6.

Az adott tanévi kompetenciamérési eredmények megel6z6 mérés eredményeihez
viszonyitott mutatoi,

Félévi, év végi tantargyi statisztikak, lemorzsolodassal veszélyeztetett jelzérendszeri,
tovabbtanulasi mutatok tendenciai,

Tanora/foglalkozéslatogatasok tapasztalatai a korszerti, innovativ pedagdgiai
modszerek, eszk6zok, differencialt munkaformaék, tanulasszervezési eljarasok
alkalmazasarol,

Tanmenetek, foglalkozési tervek, témavazlatok, oratervek, egyéni fejlesztési tervek
szakmai mindsége,

SZMSZ és Hazirend szabalyainak, a munkakdri leirasaban foglaltak betartéasa,

A taniigyi dokumentumok feladatkoérh6z kapcesolodo szakszert, pontos, hataridore
torténo vezetése,

Az e-naploban a tantargyhoz, foglalkozasokhoz kapcsoldddan naprakészen vezetett
eldérehaladés, a tanulok késésének, hidnyzasanak rogzitése,

Szobeli, irasbeli €s egyéb a tanuld altal készitett produktumok folyamatos, az
intézményi belsé szabalyzokban meghatirozott iddtartamon beliili értékelése,
megfeleld szamu érdemjegy, értékelés, a szoveges értekelés eldirt modon vezetése,
Konstruktiv, részvétel a nevelotestiileti értekezleteken, aktiv kozremiikodés a szakmai
munkakdzossége éves programjainak tervezésében, szervezésében, megvalositasaban,
értékelésében. Szakszeriiség és objektivitds az informaciok atadésaban és fogadasaban.
Kezdeményezo egylittmiikodés a pedagdgustarsakkal, szakmai partnerekkel,

A sziil6i értekezletek, fogadd orak hianytalan megtartdsa. A sziilok/tdrvényes
keépviseldk igény szerinti szakszerli, kozérthetd és objektiv tdjékoztatdsa, folyamatos
egylittmiikodésre valo torekvés,

Az értékelés eredménye

A személyre szabott szakmai kovetelmények teljesitésének értékelése (3x8 pont, dsszesen
legfeljebb 24 pont), és a munkavégzés meghatarozott mennyiségi és mindségi szempontokra
egyarant kiterjedd értékelése (osszesen legfeljebb 76 pont) alapjan meghatarozasra keriild
teljesitményszintek:
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- kiemelkedé teljesitményszint 80% vagy afeletti,
- atlagos teljesitményszint 50% vagy afeletti és 80% alatti,
- fejlesztendb teljesitményszint 50%0 alatti.

A fejlesztendd teljesitményt nyujtod értékelt személy esetében az értékeld vezetd rogziti a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben a fejlesztendd teriilet megnevezését, valamint
az értékelt személlyel kozosen meghatarozott fejlesztési eszkozt.

A véglegesitett pontszamot ¢és a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald személyes
beszélgetést kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.

A véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

Az értékeld vezeto a teljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint besorolja az
értékelendd személyeket, és dont az illetmény-eltéritési javaslatrol.

A teljesitményértékelés eredményeként a munkaltatd elsé alkalommal 2025. szeptember 1-
¢vel allapithat meg a Puétv. 98.§ (3) bekezdésben meghatarozottak szerint modositott
illetményt.

7. A teljesitményértékelés adatainak kezelése

Kezelt adatok kore:

- az értékelt személyek teljesitményértékelése soran megallapitott pontszamok,
- teljesitményszint,
- aszemélyes értékeld megbeszélésen elhangzottak.

Adatkezelok

- értékeld vezeto,
- az értékelésben kozremikodok,
- a fenntarto.

Az adatokhoz valo hozzaférés

- A fenntart6 betekintési jogosultsaggal rendelkezik minden értékelt személyre
vonatkozodan.

- Az értékeld vezetd az értékeléssel kapcesolatos valamennyi értékelési jogkort
gyakorolhatja az intézmény minden alkalmazottjara vonatkozdan, hozzafér minden
értékelt személy adataihoz.

- Az értékelésben kozremiikddo vezetd a szakteriiletéhez (tagintézmény,
munkako6zdsség) tartozo pedagodgusok értékelési adataihoz kap hozzaférést

- Az értékelt pedagdgus csak a sajat adatait l1atja.

Minden résztvevore vonatkozik, hogy 3. félnek nem adhat ki az értékeléssel kapcsolatos
adatot.

8. Az értékelo megbeszélés résztvevoi, formai, tartalmi kovetelményei és
dokumentalasa

A teljesitményértékelés személyes megbeszéléssel zarul.
Az értékelo megbeszélésen részt vesz:
- az értékelo vezeto,
- azértékelendd személy,
- az értékelo vezeto altal felkért kozremukodo, valamint
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- haaz értékeld vezetd nem kérte fel kozremiikodoként, akkor az értékelendd személy
kérésére annak a munkakdzosségnek a vezetdje, amelyben az értékelendd személy

részt vesz.

Az értékeld megbeszélés formai, tartalmi kovetelményei:

- Az értékelés idopontjarol az igazgatd/féigazgato eldzetesen tajékoztatja a

munkatarsakat.

- Az értékeld vezetd a 4. és 5. pontban részletezett szempontok alapjan értékeli a

pedagogus teljesitményét.

- Az értékelt pedagogus/vezetd a megadott szempontok alapjan torténd értékelését

kiegészitheti sajat onértékelésével.

- Az értékeld vezeto a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetden, az onértékelést,
kozremiik6doi javaslatot is mérlegelve, megallapitja az értékelendd személy

teljesitményszintjét.

- Ha az értékelendd személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételt tesz, az
észrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

- A véglegesitett pontszdmot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo kozlését
kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.

- Az értékelést zaro megbeszélésrdl jegyzokonyv vagy feljegyzés késziilhet.

9. A teljesitményértékelés folyamata és idoterve

Egyedi, tanévre sz6l6 intézményi teljesitménycél meghatarozasa,
rogzitése a Kréta TER feliiletén

tanév  kezdés elott,
legkésdbb augusztus 25-

ig

a teljesitményértékelési rendszer intézményi
eljarasrendjének megalkotasa/feliilvizsgalata

a tanév elso napjaig

Az értékelésben kozremiikodok megbizésa

a tanév els6 napjaig

Kozremiukodo vezeto értékelési iitemtervének elkészitése

szeptember 30-ig

Egyéni, tanévre sz616 személyes teljesitménycélok
meghatarozasa, egyeztetése az értékelésben kozremitkodokkel

megel6z6  tanév jUnius 20-t6l
szeptember 20-ig

Egyéni, tanévre sz6l6 személyes teljesitménycélok
meghatdrozasa, jovahagyas utani végso rogzitése a Kréta TER
feliiletén

megel6z6 tanév  jinius  30-
tol szeptember 30-ig

Egyéni, tanévre sz616 személyes teljesitménycélok
meghatarozasa, rogzitése a Kréta TER feliiletén vezetdi
megbizassal rendelkezOknek

augusztus 31-ig

A személyes teljesitménycélok tevékenységeinek végzése, az
alatdmasztdé dokumentumok gytijtése

folyamatosan a tanév soran
janius15-ig
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A munkavégzés meghatirozott szempontjai alapjan torténd

értékeléshez  szempontonként  és  részterliletenként

munkavégzés  mindségét és  mennyiségét  alatdmasztd

dokumentumok gytijtése (portfolio)

folyamatosan a tanév soran junius
15-ig

Dokumentumellendrzések, tandra/foglalkozas,
programlatogatasok, adatgytjtések, elemzések

folyamatosan a tanév soran majus

30-ig

Az értékeléshez rendelkezésre allo dokumentumok, adatok
atadasa a kozremukodo vezetoknek

folyamatosan a  tanév
soran, legkésobb
junius 15-ig

Az értékelésben kozremiukodOk eldzetes értékelése,
javaslat készitése az igazgatd szdmara

junius 15 - janius 20.

Az értékelend6 munkatars onértékelése

junius 15.

Személyes értékeld megbeszélések

junius 15-janius 30.

Ertékelés lezarasa, a  véglegesitett értékelés junius 30.
rogzitése teljesitményértékelési elektronikus

rendszerben

A TER rendszer mikodtetésének értékelése (az év julius 31.

végi szerepelnie szilikséges)

10. LEGITIMACIO

A GORSIUM ALTALANOS ISKOLA Bels§ értékelési szabalyzatit a neveldtestiilet

dontése alapjan a mai napon jovahagyom.

Tac, 2024. augusztus 30.

Kovacs Gaborné

igazgato

Mellékletek:

1. szamu: Megbizés a pedagogusok teljesitményértékelésének kozremitkodo vezetdi

feladataira

2. szamu: A teljesitményértékelés zar6 megbeszélésének jegyzokonyve
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1. melléklet

Megbizas a pedagogusok teljesitményértékelésének kozremiikodo vezetoi feladataira

Iskola neve, OM azonositoja

Kozremiikodésre felkérd igazgatd neve

Kozremiikodésre felkért neve, vezetoi
beosztasa

A 18/2024. (IV.04.) BM rendelet (tovabbiakban: R) 3.§. (3) szakasza alapjan felkérem Ont a
pedagogusok teljesitmenyértékelésének kozremiikodo vezetoi feladataira az alabbiak szerint:

Teljesitményértékelésben részt vevo neve munkakore, szakteriilete, feladatai

A feladat ellatasara a hatalyos rendeletekben foglaltak, az iskolai eljarasrend a pedagdégusok
teljesitményértékelésének belsd szabalyozasara, valamint a hatalyos szakmai szabalyozas és az
iskola egyéb szabalyzatainak alkalmazasaval kertil sor.

- A feladat végzése soran On jogosultsigot kap a KRETA adminisztraciés rendszerben

kozremiikodoi értékelési feladatai elvégzéséhez. Ertékeld feladatait ezen a feliileten rogziti.

- Ko6zremiikoddi értékelési feladatainak megtervezéséhez és az érintettekkel valo
tajékoztatas céljabol, az igazgatoval féigazgatdval egyiittmiikddve, litemtervet készit.

- Jogosult betekinteni minden olyan dokumentumba, amely az értékelés objektivitasat, az
értékelt személy munkdja minéségének megismerését segiti, igy kiilonosen a KRETA
adminisztracidés rendszerbe feltoltott és tarolt taniigyi adatokba, az értékelt személyes
- A tanév sordn litemterve szerint, egyeztetett idOpontban jogosult latogatni a pedagogus
tanitasi orait, egyéb foglalkozasait, pedagodgiai munkajdhoz kapcsolodd tovabbi alkalmait.
(Sziiloi értekezlet, tanoran kiviili programok, stb.)

- Kozremiikodoi értékeld feladatvégzése soran minden megismert adatot, tényt,
dokumentumot bizalmasan kezel, az értékelt pedagdégus személyiségi jogainak tiszteletben
tartasaval.

- Sziikség szerinti litemezésben kapcsolatot tart az igazgatdval, kérésre tdjékoztatast ad a
folyamatrol, a tanév végi zaro értékelési megbeszélésen részt vesz. Kozremiikoddi feladata a
zard megbeszéléssel lezarul.

- Jelen megbizés visszavonasig

Kelt: .ooooviiii. ,2024. ol ho .... nap

kozremtikddo vezetd alairasa igazgato aléirdsa

94




A teljesitményértékelés zaro megbeszélésének jegyzokonyve

2. melléklet

Az intézmény neve

Az intézmény cime

Ertékelé megbeszélés helyszine

(telephely esetén)
Idépontja
Az értékelés résztvevoi
Résztvevok Munkakor Név Alairas
Ertékelt pedagégus

Ertékelo vezeto

Kozremiikodo vezeto

Tovabbi résztvevo

Az eldzetes értekelési javaslat ismertetésének idopontja:
Az értékelendd személy készitett onértekelést: igen/nem
A didkok véleményének kikérése megtortént: igen/nem

A sziil6k véleményének kikérése megtortént: igen/nem

Megallapitasok

Az értékelésen elhangzott fo megallapitasok rovid dsszegzése, reflexiok megfogalmazasa
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Az értékeléshez felhasznalt dokumentumok listaja

A pedagogus a teljesitményértékelésrdl a tajékoztatast megkapta.
Az értékelt pedagogus elért teljesitményszintje: ...%

(Fejlesztendd teljesitményszintre értékelt személy esetén (50% alatti) régzitendd
- fejlesztendo teriilet:
- fejlesztési eszkoz: )

Datum:

pedagogus értékeld vezetd
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