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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat altalanos rendelkezései és hatalya

A Mezdberényi Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola szervezeti felépitésére
¢s mikddésére vonatkozd szabalyzatot az intézmény vezetdje -elkészitette a
neveldtestiilet kozremiikodésével, a fenntartd hagyja jova.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025. szeptember 1-jével 1ép hatalyba, és
ezzel az ezt megel6z6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvénytelenné valik.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat a koznevelési intézmény miikodésére, belsd és
kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket hatarozza meg, figyelemmel a Gyulai
Tankertileti Kzpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatara.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat és az egyéb belsd szabalyzatok eldirasainak
betartdsa minden, az intézménnyel jogviszonyban allé személyre nézve kotelezo.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Szakmai Alapdokumentumban meghatarozott
koznevelési feladatot ellatd telephelyére, tagintézményére azonos szabalyozast
tartalmaz. Az eltérd szabalyozas kiilon megjelenik a dokumentumban.

2. Aziskola alapadatai
A Mezéberényi Altalinos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola fenntartdja és
miikodtetdje a Gyulai Tankeriileti Kozpont.

Beiskolazasi korzete MezOberény, Bélmegyer, Murony telepiilések kozigazgatasi
teriiletére vonatkozik.

2.1. Az intézmény alapitasa, nyilvantartasa, tevékenységei, szervezete

Szakmai Alapdokumentum alapjan.

3. Az iskola szervezeti rendszere és iranyitasa
3.1. Aziskola szervezete
3.1.1. Aziskola vezetosége

Az iskola vezetéségét a foigazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. A
foigazgatd koOzvetlen munkatarsai kozé az alabbi magasabb vezeté beosztasu
dolgozok tartoznak:

o a fOigazgatd-helyettesek.

3.1.1.1. A féigazgato

Az iskola vezetdje a féigazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola belsd szabalyzatai 4ltal eldirtak szerint végzi.

A koznevelési intézmény foigazgatoja felel a Nemzeti Koznevelési Torvény alapjan:
e az intézmény szakszerli ¢és torvényes mikodéséért, a fenntartd 4ltal
rendelkezésre bocsatott eszkdzok téle elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért
- 0nallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével - az intézmény



gazdalkodésaért,

e dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz0dés nem utal mas hataskorébe,

o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény foigazgatoja felel:

e apedagdgiai munkaért,

e anevel6testiilet vezetéséért,

e a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséert, végrehajtasuk
szakszerll megszervezéséért €s ellendrzéseért,

e 0Onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre alld
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges
személyi €s targyi feltételek biztositasaért,

e anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodo, méltd6 megszervezéséeért,

e a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo
feladatai koordinalasaért,

e a neveld ¢és oktatd6 munka egészséges ¢€s biztonsdgos feltételeinek
megteremteéséert,

e a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel ¢s a Didkdonkormanyzatokkal,
Sziilo1 Szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért,

e atanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

e a gyermekek, tanulok  rendszeres = egészségiigyi  vizsgalatdnak
megszervezeselrt,

e apedagdgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.

Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott moédon és idGtartamra torténik.

Az intézmény képviseletét a fOigazgatd latja el. A fOigazgatd ezt a jogkorét
alkalmanként atruhazhatja az intézmény dolgozoira.

Az intézményben a kiadmanyozasi (alairasi) jogkort a fOigazgaté gyakorolja.
Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazd és
rendkiviili eseményre vonatkozé tigyiratokat a foigazgato-helyettesek egyike irja ala a
helyettesitési sorrend szerint.

3.1.1.2. Foigazgato-helyettesek

A féigazgatdé munkdjat az alabbi vezetdk segitik:

o fdigazgato-helyettesek.
A vezetdk megbizatasukat a jogszabalyban meghatarozottak szerint kapjak.
Foigazgato-helyettes, csak az iskola hatarozatlan idére alkalmazott pedagbgusa lehet.
Megbizasuk a jogszabalyi eléirasok alapjan torténik.
A fOigazgato-helyettesek, munkajat, munkakori leirasuk, valamint a fOigazgato
kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

A féigazgato-helyettesek hataskore és feleldossége kiterjed teljes feladatkoriikre és
tevékenységiikre. Tevékenységiikben személyes feleldsséggel tartoznak az intézmény



f0igazgatdjanak. Beszamolasi kotelezettségiik az intézmény neveld-oktatd munkéjara
vonatozik.

Ellendrzéseik tapasztalatait, 1ényegi észrevételeiket, az intézmény problémait jelzik a
f0igazgatonak, konkrét megoldasi javaslatot tesznek.

A vezetdk kozotti feladatmegosztast a munkakori leirasok tartalmazzak, amelyek a 3.
szamu mellékletben talalhatoak.

3.1.1.3. A helyettesités rendje

A foigazgatot tavollétében teljes jogkorrel és feleldsséggel a legidosebb féigazgatd-
helyettes helyettesiti.

A foigazgatd és a helyettesitd foigazgato-helyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén a
foigazgato helyettesitését a vezetdk kor szerinti sorrendben helyettesitik.

Minden vezetd tavolléte esetén, ha mas nem kapott megbizast a helyettesitésre, a
f0igazgatot a székhely intézményben jelenlévé munkakozosség-vezetok kozil a
legiddsebb helyettesiti.

A vezetGség rendszeresen, kéthetente egyszer tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. Az igazgatosag megbeszéléseit a foigazgatd vezeti.

3.1.1.4. A foigazgaté feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

A féigazgatd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a foigazgato-helyettesekre:

e A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai
ellendrzésben vald vezetdi feladatok.

e A munkavégzés ellendrzése.

e Aziigyeletek ¢és a helyettesitések elrendelése.

e Az osztalyozo-, javitd, nyelvvizsgak szervezése.

e Az iskolai dokumentumok elkészitése.

o A statisztikdk elkészitése.

e Az 6rarend elkészitése a tantargyfelosztas alapjan.

e A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.

e A nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodé méltd megiinneplése.

e A nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése ¢s ellendrzése.

e Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

e Az iskola kozvetlen ¢és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas,
egylittmiikodés.

e A gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok koordinalasa.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében a foigazgatd-helyetteseket teljes korti
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hataskorok foigazgatod-
helyettesek kozotti megosztasat a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.1.2. Aziskola bévitett vezetosége
Az iskola bovitett vezetdségének tagjai:

e a figazgatd,
o a fGigazgatd-helyettesek,



e a szakmai munkak6zdsségek vezetoi,
e a Didkdnkormanyzat vezetdje,
e apedagdgus szakszervezet vezetdje.

Az iskola bévitett vezetOsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ,
véleményez0 ¢€s javaslattevd joggal rendelkez6 testiilet. Az iskola bovitett vezetdsége

rendszeresen kéthavonta egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

Az iskola bovitett vezetdségének megbeszéléseit a foigazgatd késziti eld és vezeti,

akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rendben kovetd foigazgato-helyettes.

Az iskola bovitett vezetdségének a tagjai az iskolai munka belsé ellenérzési rendjében

foglaltak szerint ellenérzési feladatokat is ellatnak.

3.1.3. Aziskola dolgozoi

Az iskola dolgozo6it a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjdn megallapitott
munkakorokre, feladatokra a foigazgatod javaslatara a fenntartdé nevezi ki. Az iskola

dolgoz61 munkajukat munkakdori leirdsaik alapjan végzik.

3.1.4. A dolgozok munkakéri leirasanak mintaja

Az intézmény dolgozo6i feladataikat munkakori leirdsuk alapjan végzik.
A munkak®ori leirasoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:
e A munkakorrel kapcsolatos adatok:

a dolgozd6 neve,

munkakore,

beosztasa,

heti munkaideje, a kotott munkaidé meghatarozasaval,
pedagdgusok esetében heti kotelez6 6raszama,

a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak megnevezése,

a dolgoz6 kozvetlen felettesének megnevezése,

a dolgoz6 bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.

o A fobb felelosségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil:

a tanuldkkal kapcsolatos feleldsségek ¢és feladatok,

az iskolai dolgozokkal kapcsolatos feleldsségek ¢€s feladatok,
az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos
feleldsségek és feladatok,

a bizalmas informdciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos
feleldsségek és feladatok,

az ellendrzés, értékelés feladatai,

a dolgozo iskolan beliili és kiilsé kapcsolatali,

a dolgozo6 sajatos munkakoriilményei.

e A munkakdri leiras hatalyba 1éptetése:

a munkakdri leiras hatalyba Iépésének datuma,
a fdigazgato aldirasa,
a dolgozo aldirdsa a munkakori leirds tudomasul vételérol.

A munkakori leirasok a 3. szama mellékletben talalhatoak.



3.2.  Aziskola szervezeti egységei és kapcsolattartas rendje

Szervezeti egységek: Szervezeti egységek €lén 4llo vezetdk:

* Valamennyi szervezeti egység, « foigazgato-helyettesek
Alapfoka Miivészeti Tagintézmény

A szervezeti egységek feladatait az Szakmai Alapdokumentum tartalmazza.

Az intézmény valamennyi szervezeti egysége azonos Pedagogiai Program,
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend, Munkaterv alapjan egyiittmiikodve
latja el feladatait, a szervezeti egységek sajatossdgainak megfelelden.

A kapcsolattartds rendszeres, formai az alabbiak:
e az ¢ves munkatervben szerepld, illetve rendkiviili munkaértekezletek,
e avezetdségi értekezletek,
e a szakmai k6zosségek értekezletel,
e napi szintli, amely torténhet személyes, telefonon keresztiili, elektronikus
formaban,
rendezvények,
e a4 fejezetben felsorolt egyéb kapcsolattartasi formak.

4, Az intézmény kozosségei, kapcsolatai egymassal és az iskola vezetésével
4.1. Aziskolakozosség

Az iskolak6zdsséget az iskola dolgozoi, a sziilok €s a tanulok alkotjak.
Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt
kozosségek révén €és modon érvényesithetik.

4.2. Aziskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a jogszabalyok rogzitik (SZMSZ 4. szaml mellélete:
Eljarasrend a panaszok és kdzérdekii bejelentések kezelésére).

4.3. A pedagogusok kozosségei
4.3.1. A nevelétestiilet

A nevelOtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakdrt betoltd
alkalmazottja és a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd valamennyi felsdfokt
alkalmazottja. A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési
jogkorokkel rendelkezik. A pedagogust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottat hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csalddjaval kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informdaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, sziildvel
val6 kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatési
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jogviszony megsziinése utan is hatarido nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség
nem terjed ki a nevelStestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi
jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlddésével dsszefliggd megbeszélésre.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott esetekben.
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban meghatarozott jogkorei koziil az
alabbiakat ruh4zza 4t a munkakozosségekre:

e a Pedagogiai Program helyi tantervének kidolgozasaban, atdolgozasaban valo

kozremikodés,

e taneszkzok, tankonyvek kivalasztasa,

e tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,

e jutalmazasra, kitiintetésre vald javaslattétel.

Az atruhazott feladatokrdl a beszamolo az intézmény munkéjanak értékelésével egyiitt
torténik.

A feladatkorébe tartozd ligyek elokészitésére vagy eldontésére, tagjaikbol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre.

A nevel6testiilet feladat- és jogkorének részleges atadasaval allandd bizottsagot hoz
1étre tagjaikbol.

Fegyelmi bizottsag
Feladata:
e ahazirendet stilyosan megszegd tanulok fegyelmi ligyeinek vizsgalata,
e az ¢rintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala.
Tagjai:
e az érintett foigazgato-helyettes,
e az ¢rintett tanuld osztalyfondke, szaktandra (amennyiben nem érintett a
kotelezettségszegésben)
e az intézmény didkonkormanyzatanak képviseldje.
A fentieken kiviil a fegyelmi targyalason részt vesz:
e az ¢rintett tanulo és sziildje vagy gondviseldje.

Nevelési bizottsag
Feladata:
e a Pedagogiai Program, a meghatdrozott nevelési célok és feladatok
megvaldsitasanak vizsgalata,
e atanulok neveltségi szintjének vizsgalata és értékelése,
o konkrét javaslattétel a nevelés eredményessége érdekében.
Tagjai:
o fOigazgato-helyettesek,
e munkakdzdsség-vezetok.

A tobb tanéven keresztil miikodd allandod bizottsdgok tagjait e tisztségiikben a
nevelOtestiilet évente egy alkalommal, a tanévnyitd értekezleten megerdsiti. Az
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allando bizottsagok tagjai maguk koziil a tevékenység 0sszehangolasara, irdnyitasara
vezetOt valasztanak.

Egy tanév soran a nevel6testiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyitd értekezlet,

o felévzaro és tanévzaro értekezlet, beszamolok elfogadésa,

o felévi és év végi osztilyozo értekezlet (a magasabb évfolyamba 1épés
megallapitasa),
nevelési értekezlet az éves munkatervben meghatarozott szdmban €s helyen,
alkalmankénti munkaértekezlet feladatellatasi-helyenként.
esetmegbeszElés, problémamegoldd forum,
az egy osztalyban tanité pedagogusok egyiittmiitkodése a mérésekre alapozott
egyéni fejlesztés tervezése, a fejlesztés és eredményeinek értékelése terén.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell Gsszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak
legalabb egyharmada kéri, illetve ha az iskola foigazgatdja vagy az iskola bovitett
vezetdsége ezt indokoltnak tartja.
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
e a nevelOtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak
kétharmada jelen van.
e a nevelGtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a Szervezeti
¢s Miukodési Szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal,
egyszeri szotobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére vagy
jogszabalyi eldirasok alapjan — titkos szavazassal is donthet.

A nevelotestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevel6testiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni feladatellatasi-
helyenkénti értekezleten, vagy abban az esetben is, ha az aktualis feladatok miatt csak
a neveldtestiilet egy része, tObbnyire az azonos beosztasban dolgozok vesznek részt
egy-egy értekezleten, azzal az eltéréssel, hogy jegyzOkonyvet csak hatarozathozatal,
dontés, véleményezés, javaslattétel esetén kell vezetni. A feladatkdrébe tartozo ligyek
elokészitésére vagy eldontésére, tagjaikbol meghatarozott idére vagy alkalmilag
bizottsdgot hozhat 1étre.

A nevelGtestiilet feladat- és jogkorének részleges atadasaval allandd bizottsagot hoz
létre tagjaikbol.

4.3.2. A pedagogusok szakmai munkakozosségei

Az iskola pedagogusai az iskola pedagdgiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolodva szakmai munkakdzosségekben tevékenykednek. A munkakdzdsség
szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az iskoldban folyd neveld és oktato
munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez ¢s ellenorzéséhez.

Az iskoldban az alabbi szakmai munkakdzosségek mitkddnek:
e 1-2. évfolyamos szakmai munkak6zosség
o tagjai: 1-2. évfolyamon tanitok,
e 3-4. évfolyamos szakmai munkakdzosség
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o tagjai: 3-4. évfolyamon tanitok,
Térsadalomtudomanyi, idegen nyelvi és miivészeti szakmai munkakdzosség
o tagjai: magyar nyelv és irodalom, torténelem (torténelem, tarsadalmi
¢és allampolgari ismeretek), idegen nyelv tantargyat tanitok, vizualis
kultara, ének-zene, etika/hit- és erkdlestan, hon- és népismeret, drama
¢s szinhdz, Onismeret — dramajaték tantargyat tanitok, Mivészeti
Tagintézményben tanitok,
Természettudomanyi és kdrnyezetvédelmi szakmai munkak6zosség
o tagjaii  matematika, fizika, @ kémia,  bioldgia,  foldrajz,
természettudomany, technika €s tervezes, digitalis kultura tantargyat
tanitok,
Nevelési, osztalyfonoki, tehetséggondozd szakmai munkakozosség
o tagjai: 5-8. évfolyamos kozosségi nevelés (osztalyfonoki), napkozis
feladatot ellatd tanarok, tanulasmodszertan tantargyat tanitok,
tehetséggondozo pedagdgusok,
Testnevelés szakmai munkakdzosség
o tagjai: testnevelés, sportagvalasztas, sportegészségtan - sportetika
olimpiaismeret, tantargyat tanitok, edzok
Fejlesztd, nevelési, tehetséggondoz6 szakmai munkakdzosség
o tagjai: fejlesztépedagogus, gyogypedagogusok, tehetségfejlesztd
pedagogusok, 1-4. évfolyamon napkézis és egésznapos feladatot
ellatd tanitok, tehetséggondozo pedagdgusok.

A szakmai munkakdzosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkeznek.
A szakmai munkak6zosségek feladatai az adott szakmai-pedagodgiai teriileten
kézremitkodni, ezen belil:

A

a pedagogiai, szakmai ¢és modszertani tevékenység irdnyitasanak,
ellenérzésének segitése, tovabba a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, a
szabadid0 hasznos eltoltésével Osszefliggd feladatok, a sajatos nevelési
igényli, a hatranyos ¢és a halmozottan hatranyos helyzetli tanulok
integraciojat szolgalo feladatok tdmogatasa,

az iskolai neveld és oktaté munka belsd fejlesztése, korszeriisitése,
egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

palyéazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitéasa,

a pedagogusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése,

az iskolai belsd vizsgak tételsorainak Osszeéllitasa, értékelése,

a palyakezdd pedagdgusok munkdjanak segitése,

javaslattétel a f8igazgatonak a munkakdzosség-vezetd személyére,
segitségnyujtds a munkak6zOsség vezetdje részére az éves munkaterv,
valamint a munkakdzosség munkdjanak értékelésének elkészitéséhez.

éves terv szerint részt vesz az intézményben folyd szakmai munka belsd
ellenérzésében, pedagdgusok teljesitményértékelésében.

szakmai munkako6zosségek az iskola Pedagdgiai Programja, munkaterve,
valamint az adott munkako6zdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy
tanévre sz610 munkaterv szerint tevékenykednek.
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A szakmai munkakozosség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A
munkakdzosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatira a fOigazgatod
bizza meg.

A munkakozosségek vezetdi munkajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik. A
munkakdzosségek tevékenységérol a beszamold az intézmény munkdjanak
értékelésével egyiitt torténik.

4.3.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a nevelOtestiilet
tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy a vezetdség dontése
alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetéség hozza létre, errdl tajékoztatni
kell a nevelGtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet
valasztja, vagy a foigazgato bizza meg.

4.4. A Sziil6i Szervezet

Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése
érdekében iskolai Sziil6i Szervezet mikodik 3 16 tisztségviseld vezetésével (1 o
elndk, 2 16 elndkhelyettes).
Az osztalyok sziildi szervezeteit az egy osztalyba jaro tanuldk sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziildi szervezete a sziilok korébol megvalaszthatja tisztségviselOit.
Az osztalyok sziiléi Sszervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elnok vagy az osztalyfonok segitségével is eljuttathatjak az
iskolai Sziiloi Szervezet szamara.
A Sziil6i Szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai Sziil6i
Szervezet. Az iskolai Sziil6i Szervezet munkajaban az altalanos iskola osztaly
sziil6i szervezeteinek tisztségviseldi (2 f0), a Mivészeti Tagintézménybdl
miivészeti aganként egy sziilo (3 f0) vehetnek részt.
Az iskolai Sziil6i Szervezet megvalasztja tisztségvisel6it.
Az iskolai Sziili Szervezet elndke kozvetleniil a féigazgatoval tart kapcsolatot.
Az iskolai Sziil6i Szervezet akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb
mint Otven szdzaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii
sz6tobbséggel hozza.
Az iskolai Sziil6i Szervezetet a foigazgatonak tanévenként legalabb 3 alkalommal
Ossze kell hivnia, és tajékoztatast kell adnia az iskola feladatair6l,
tevékenységérol.
Az iskolai Sziiloi Szervezet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok
illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseldit,

e kialakitja sajat miikodési rendjét,

e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

e képviseli a sziildket és a tanulokat a nemzeti koznevelési torvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitésében,
véleményezi az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.
e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

[
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4.5.

4.5.

4.5.

4.5.

4.5.

e az iskolai Sziiléi Szervezet képviseldje a gyermekek, tanulok csoportjat
érintd kérdésekben tanicskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiilet
értekezletein.

A tanulok kozosségei
1. Tanuléi jogviszony

Az altalanos iskolankban a tanuloi jogviszony a beiratkozassal, illetve a mas
iskolabol torténd atjelentkezés idopontjaval kezdddik.

A tanuloi jogviszony annak a tanévnek a végéig tart, melyben a tanuld befejezi a
nyolcadik osztalyt, vagy tankotelezettsége megsziinik, illetve mas iskolaba torténd
atjelentkezés idopontjaig.

A Mivészeti Tagintézményben a jogviszony minden esetben egy tanév, a
beiratkozassal kezdddik €s a tanév lezarasaig tart.

2. Az osztalykozosség

Az azonos ¢évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkotd  tanulok
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykdzosség €lén — mint pedagdgus-vezetd —
az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal a féigazgatd bizza meg.
Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan
végzik.

Az osztalyk6zOsség sajat tagjaibol megvalaszthatja tisztségvisel6it.

3. Diakkorok

A tanulok kozos tevékenységeik megszervezésére didkkoroket hozhatnak Iétre.
Az iskolaban miik6do diakkorok fajtait a Hazirend tartalmazza. A diakkorok sajat
tagjaik kozil egy-egy képviselot valasztanak az iskolai Diakdnkormanyzat
vezetOségébe.

4. Az iskolai Diakonkormanyzat

A tanulok, a tanulokozosségek érdekeinek képviseletét a Didkonkormanyzat 1atja
el. A Diakonkormanyzat jogositvanyait az intézményi Diakonkormanyzat
vezetdsége, illetve annak  vdalasztott  tisztségviseldi  érvényesitik, a
Didkonkormanyzatot segitd neveld kozremiikodésével.
A Didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel
rendelkezik.
Dontési jogkor:

e sajat miikodése,

e a miikdodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasa,

e hatéaskoreinek gyakorlasa,

e egy tanitas nélkiili munkanap programja,

o tdjékoztatasi rendszerének 1étrehozasa és mitkodtetése.
Véleménynyilvanitasi jogkor:

e a Szervezeti és Milkddési Szabalyzat jogszabalyban meghatarozott

részeinek elfogadasa, modositasa,
e aHazirend elfogadasa, modositésa,
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az Adatkezelési Szabalyzat elkészitése,

a tanuloi szocialis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasa,
ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasa,

fegyelmi kérdésekben,

a nevelési-oktatasi intézmény milkodése (megsziintetés, atszervezés,
feladatvaltozas, név megallapitas, vezetdi megbizas és visszavonds) és
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdés.

A Didkonkormanyzat szervezetét ¢€s tevékenységét sajat Szervezeti és Mukodési
Szabalyzata szerint alakitja.

A Didkonkormanyzat munkéjat  segitdé  pedagogust az  intézményi
Diakonkormanyzat vezetdségének javaslata alapjdn — a nevelGtestiilet
egyetértésével — a foigazgatd bizza meg 6t évre. A Didkdnkormanyzat segitdje az
iskola bovitett vezetdségének tagja, a kapcsolattartas folyamatos.

A didkkozgytilést évente legalabb 1 alkalommal Ossze kell hivni, melyen a
féigazgatonak, vagy megbizottjanak a tanulokat tdjékoztatnia kell az iskolai élet
egészErol, kiilonos tekintettel a gyermeki jogok, a tanuldi jogok helyzetérdl és
érvényesiilésérol, a Hézirendben meghatarozottak végrehajtasanak
tapasztalatairol, az iskolai munkatervrél. A didkkozgyilésen az 5-8.
évfolyamosokat osztalyonként 2-2 6 képviseli. A didkkozgytilés dsszehivasat a
Didkonkormanyzat vezetje kezdeményezi. A didkkozgylilés Osszehivasaért a
féigazgato a felelds.

4.6. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa
4.6.1. A vezetdség és a nevelotestiilet

A nevelbtestiilet kiilonb6zé kozosségeinek kapcsolattartasa a  foigazgatd
segitségével a megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott képviselok utjan
valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:

e avezetdség iilésel,

e abdvitett vezetdség iilésel,

e akiilonbo6zo értekezletek,

e megbeszélések.

E férumok idOpontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg. A vezetdség az
aktudlis feladatokrél a tanari szobdban -elhelyezett hirdettablan, valamint
elektronikus irasbeli tajékoztatokon keresztiil, illetve szoban értesiti a neveldket.
Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
e a bdvitett vezetdség iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ald tartozod
pedagoégusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
e az iranyitasuk ald tartozd pedagdégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kdzvetiteni a vezetdség, a bovitett vezetdség felé.

A pedagégusok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban

egyénileg vagy munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan
kozolhetik a vezetdséggel, a bovitett vezetdséggel.
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4.6.2. A szakmai munkakozosségek

Az  iskolaban  tevékenykedd = szakmai  munkakdzosségek — folyamatos

egytttmikodéséért és kapcsolattartdsaért a szakmai munkakdzosségek vezetdi
felelosek.

A szakmai munkakdzosségek vezetéi a munkakozosség éves munkatervének
Osszeallitasa elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett
feladataikat kiilonos tekintettel a szakmai munka alabbi teriileteire:

e a munkakdzOsségen beliil tervezett ellenérzések és értékelések,

e iskolan beliil szervezett hospitalasok, bemutato orak, tovabbképzések,

e iskolan kiviili tovabbképzések,

e a tanulok szdmara szervezett palydzatok tanulmanyi, kulturdlis és

sportversenyek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi a bdvitett vezetdség iilésein rendszeresen
tajékoztatjak egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairdl, a
munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

4.6.3. A pedagogusok és tanulok

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis
feladatokrol:
e a fdigazgatd vagy megbizottja:
e az intézményi Didkdnkormanyzat vezetdségi iilésein félévente,
e az intézményi didkkozgyiiléseken évente legalabb egy alkalommal,
e a feladatellatasi-helyeken elhelyezett hirdetétablan és iskolaradion, az
iskola honlapjan keresztiil, folyamatosan,
e az osztalyfonokok az osztalyfonoki drakon tajékoztatjak.

A tanuldt ¢és a tanuld szileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladéasarol a
szaktanaroknak folyamatosan szoban, irasban vagy elektronikusan tajékoztatniuk
kell.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban vagy elektronikusan,
kozvetleniil vagy valasztott képviseloik, tisztségviselok utjan — az iskola
vezetdségehez, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a Diakonkormanyzathoz
fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoéban vagy irdsban vagy
elektronikusan egyénileg vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan
kozolhetik az iskola vezet6ségével, a nevelokkel, a nevel6testiilettel, stb.

4.6.4. A pedagégusok és sziillok

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis
feladatokrol:
e a fdigazgatd vagy megbizottja:
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e a Sziil6i Szervezet valasztmanyi iilésén,
e elektronikusan,
e az id6kozonként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil (honlap).
e az osztalyfonokok:
e az osztalysziil6i értekezleten,
e elektronikus naploban tajékoztatjak,
e a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok haromhavonta
kapnak értékelést az egyéni fejlodésiik eredményérol.
A sziilok szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az
alabbi lehetdségek szolgalnak:
e a csaladlatogatasok, kiilonds tekintettel a hatranyos és halmozottan
hatranyos helyzetii tanuldkra,
a sziiloi értekezletek,
a neveldk fogadoorai,
a nyilt tanitasi napok,
irasbeli tajékoztatokon, illetve levélben,
alkalmankénti, személyes beszélgetés,
elektronikus naplo.

A sziiloi értekezletek, ¢és a pedagogusok fogadoodrainak idépontjat az iskolai
munkaterv és az iskola honlapja tartalmazza.

A sziilok a tanulok és a sajait — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd
szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy
irasban vagy elektronikusan, kozvetleniil vagy valasztott képvisel6ik, tisztségviselok
utjan az iskola vezetdségéhez, az adott ligyben érintett gyermek osztalyfonokéhez, az
iskola neveldihez, a Didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

A szilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban vagy
elektronikusan egyénileg vagy valasztott képviseldik, tisztségviseléik utjan
kozolhetik az iskola vezetdségével, nevelbtestiiletével, stb.

A sziilok ¢és mas érdeklddok az iskola Pedagodgiai Programjardl, Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatarol ¢és Hazirendjérdl a fdigazgatotdl, a foigazgatd-
helyettesektdl, az iskolai munkatervben évenként meghatdrozott fogadédrakon
kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola Pedagdgiai Programja, Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, Hazirendje
nyilvanos, minden érdekldd6 szadmara elérhetd, megtekinthetd.

A Pedagogiai Program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve
intézményeknél talalhaté meg:
e az iskola fenntart6janal,
az iskola irattaraban,
a foigazgatonal elektronikusan,
a foigazgato-helyetteseknél elektronikusan,
a pedagdgusok szakmai munkakozdsségeinek vezetdinél elektronikusan,
az iskola honlapjan: http://mai.mezobereny.hu/

e 6 o o o

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy példanya megtekinthetd:
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5.

e 6 o ¢ o o o

az iskola fenntart6janal,

az iskola irattaraban,

a foigazgatonal elektronikusan,

a foigazgato-helyetteseknél elektronikusan,

a Diakonkormanyzatot segité pedagégusnal elektronikusan,
a Szul6i Szervezet elnokénél elektronikusan,

az iskola honlapjan: http://mai.mezobereny.hu/

A Hazirend el6irasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilonek,
valamint az iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie, be kell tartania.

A Hazirend egy példanyat az iskoldba torténd beiratkozaskor a sziildnek,
modositaskor a tanulonak at kell adni.

A Hazirend egy-egy példanya megtekinthetd:

az iskola fenntartojanal,

az iskola portain,

az iskola irattaraban,

a foigazgatonal elektronikusan,

a foigazgato-helyetteseknél elektronikusan,

a pedagogusok szakmai munkakozosségeinek vezetdinél elektronikusan,
az osztalyfonokoknél elektronikusan,

a Diakonkormanyzatot segité pedagdgusnal elektronikusan,

az iskola honlapjan: http://mai.mezobereny.hu/

Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilso kapcsolatai

Az

iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola

féigazgatojanak, illetve megbizottjanak alland6 munkakapcsolatban kell allnia a
kovetkezo intézményekkel:

az intézmény fenntartojaval, mikodtetdjével: a Gyulai Tankeriileti
Kozponttal,

a teriiletileg illetékes 6nkormanyzati képviselo-testiiletekkel és polgarmesteri
hivatalokkal,

a jarasi kormanyhivatallal,

a helyi nevelési-oktatési intézmények vezetdivel és nevelbtestiileteivel,

a  tankeriileti  nevelési-oktatasi intézmények vezetdivel €s
nevelbtestiileteivel

gyermekjoléti szolgalattal,

az egészségligyi intézményekkel.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért a vezetdség a felelds.

Az eredményes nevel6- ¢és oktatdomunka érdekében, az iskola rendszeres

munkakapcsolatot tart fenn az aldbbi intézményekkel, szervezetekkel,
gazdalkodokkal:

az iskolat tdmogato alapitvanyok kuratériumaival,
a telepiilési kulturalis intézményekkel,
a helyi, a varmegyei kozépiskolakkal,
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e a helyi egyhazakkal,
e tarsadalmi és sportegyesiiletekkel, termeld €és gazdalkodo szervezetekkel,
o vallalkozokkal.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az iskola vezetdsége felelds.

A médidknak az intézményt érinté kérdésekben a fdigazgatd, vagy az altala
megbizott személy adhat tajékoztatast, akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje szerint.

A tanulok egészségi allapotanak megodvasaért az iskola vezetOsége rendszeres
kapcsolatot tart fenn az egészségiigyi szolgalattal, ezen beliill az illetékes
egeészségligyl dolgozokkal, és segitségiikkel megszervezi a tanuldk rendszeres
egészségligyl vizsgalatat. A kapcsolattartas részletes modjat a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat 10. pontja szabalyozza.

A tanulok veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek- ¢és
ifjasagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola pedagdgusai
rendszeres kapcsolatot tartanak fenn a varosi gyermekjoléti szolgalattal. A
munkakapcsolat feliigyeletéért vezetdség a felelds.

A Nemzeti kdznevelési torvény 24. § (3) bekezdése alapjan az iskolaban part vagy
parthoz kotddod szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az
iskola, ellatja a gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz k&tddo
szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az iskola miikodési rendje

Az iskola épiiletei szorgalmi idoben hétfotol péntekig, a fenntartoval egyeztetve
az alabbiak szerint tartanak nyitva:

e Altalanos Iskola: 06,00 6ratol 19,00 oraig,
e Bélmegyeri telephely sziinetel
e Mivészeti Tagintézmény: 11,00 oratol 19,00 oraig,

A foigazgatoval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd
idépontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthatok.
Szorgalmi iddben hétf6tdl péntekig a nyitva tartds idején beliill az iskola
vezetdinek az alabbiak szerint az iskolaban kell tartozkodnia:

o Hétfotol-csiitortokig: 08,00 6ratol 16,30 oraig,

e Pénteken: 08,00 6ratol 14,00 oraig.
A fOigazgatd ¢és foigazgato-helyettesek barmely feladatellatasi-helyen
tartozkodhatnak.
A vezetd beérkezéséig az ligyeletes nevelk, a délutdn tadvozd vezetd utan az
esetleges foglalkozast tartd felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6
jogosult ¢és koteles a Vvezetd tdjékoztatasdra és/vagy a sziikségessé valo
intézkedések megtételére.
Amennyiben a fdigazgatd, a foigazgato-helyettesek kozil rendkiviili és
halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges
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6.1.

szilkséges intézkedések megtételére a székhely intézményben jelenlévo
munkak6zdsség-vezetdk koziil a legiddsebbet, ha 6 sem tartézkodik az iskolaban,
a nevel6testiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizéast a dolgozok tudomasara
kell hozni.

Az altalanos iskola munkarendje
Az altalanos iskolaban a tanitasi ordkat a helyi tanterv alapjan 8% 6ra - nulladik
ora estén 7°0 - s 16%° dra kozott kell megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc,

az Orakozi sziinetek hossza az alabbi:

A tanitdsi orak és sziinetek rendje:

Sorszam: Tanitasi ora: Sziinet:
0. 07:10 - 07:55 07:55 - 08:00

1. 08:00 — 08:45 08:45 — 08:55

2. 08:55 - 09:40 09:40 — 09:55

3. 09:55 -10:40 10:40 - 10:50

4, 10:50 - 11:35 11:35 — 11:55 EBEDSZUNET
5. 11:55 - 12:40 12:40 - 10:50

6. 12:50 - 13:35 13:35-13:45

7. 13:45 - 14:30 14:30 — 14:55

8. 14:55 — 15:40 15:40 — 15:45

9. 15:45 - 16:30 16:30 — 16:35

10. 16:35-17:20

A tanitdsi 6rdk és az oOrakdzi sziinetek hossza, illetve az ebédsziinet ideje
feladatellatasi-helyenként, esetleg évfolyamonként kiilon-kiilon is
meghatarozhat6, melyhez foigazgatdi engedély sziikséges. A fentiektdl eltérhet a
tanorak befejezése projekt, illetve témahét alkalmaval.

A tanulok feliigyelete reggel 07:00 6ratol 18:00 oraig biztositott az iskolaban.

A gyermekek reggeli fogadasa 7% 6ratol, nulladik ora esetén 7% oratol torténik. A
napkdzis csoportok munkarendje a déleldtti tanitdsi ordk végeztével a csoportba
jar6 tanulok orarendjéhez igazodva kezdédik és 16> éraig tart.

Egész napos iskolara is jelen szabdlyok vonatkoznak, a jogszabalyban
meghatarozott id6keretben.

Az 4ltaldnos iskolaban reggel 7°° 6ratol, nulladik éra esetén 7% 6ratol a tanitas
kezdetéig, az o6rakdzi sziinetekben, az ebédsziinet idején tandri, neveld-oktatd
munkat segitdi {ligyelet, illetve kérelem alapjan a délutdni foglalkozés
megkezdéséig feliigyelet miikodik. Az tligyeletes és feliigyeletet biztositdo neveld,
neveld-oktatdé munkat segitd koteles a rabizott épiiletben és épiiletrészben a
Hézirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak
megorzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az altalanos iskolaban reggel és 6rakozi sziinetekben egyidejiileg tobb tigyeletes
neveld keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes nevelok feleldsségi teriilete az iskola
valamennyi épiiletére vagy épiiletrészére Kiterjed.

Az ebédsziinetben az tligyeletesek (ebédeltetdk) beosztasa a csoportok szamahoz
¢s az orarendhez igazitva keriil kialakitdsra.
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A konkrét ebédeltetési rend az orarend fliggvényében heti bontasban késziil.

A reggeli, a délutani foglalkozasok el6tti, a délutani foglalkozasok utani
feliigyeleti rend az igények alapjan keril kialakitasra.

A pedagogusok tigyeleti munkdjat, a Didkonkormanyzatot segitd pedagdgus és
osztalyfonokok iranyitasaval és értékelésével a 7-8. osztalyos, a Luther téri,
telephelyen a 3-4. osztalyos-tanulok koziil szervezett tanuldi tigyeletesek segitik.

Az iskola a tanulok szamara 16,00 oraig foglalkozast biztosit. A délutani
foglalkozasok latogatasa alol a sziilo6 kérelmére a foigazgatd engedélyezheti a
tavolmaradast. A kérelmet irasban kell benyujtani.

A tanul6 foglalkozasi id6 alatt az iskola épiiletébdl egyediil csak a nevelési-oktatasi
intézmény vagy a szild altal kiallitott irasbeli intézményi igazolas alapjan
tavozhat. Az igazolason minden esetben fel kell tiintetni a tdvolmaradas jogcimét.

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfonoke, (tavolléte esetén a foigazgatd, a foigazgatd-helyettesek, illetve a
részére Orat tartd szaktanar) engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét a
féigazgato altal aldirt intézményi igazolassal.

Rendkiviili esetben — sziild1 kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak a
foigazgatd, a fOigazgato-helyettesek, illetve a szaktanar adhat engedélyt a
féigazgato altal alairt intézményi igazolassal.

A tanoran kiviili foglalkozasokat altalaban 13%* oratol 17%° oraig kell
megszervezni. Ettél eltérni csak a foigazgatd beleegyezésével lehet.

A bélmegyeri és a muronyi tanulok utazasa MezOberénybe iskolabusszal torténik
a Gyulai Tankertileti Kézpont €s a szolgaltatd kozott torténd megallapodasa
alapjan. Az iskolabuszon minden esetben feln6tt kiséro is tartozkodik.

6.2. A Miivészeti Tagintézmény munkarendje

Az iskolaban a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan 11> 6ra és 19% 6ra kozott
kell megszervezni. A tanitasi 6rdk a hangszeres fotargyi orak esetén 30, illetve 45
percesek, a csoportos foglalkozasok 45 percesek. Az drakozi sziinetek 5 percesek.
Az 6rakozi sziinetek hossza tanszakonként, esetleg évfolyamonként kiilon-kiilon
is meghatarozhatd, melyhez a féigazgato engedélye sziikséges.

A gyermekek fogadasa 11%° oratol torténik. Az iskolaban 11%° 6ratol a tanitas
kezdetéig és az orakozi sziinetekben 1 fO tanari tigyelet miikodik. Az tligyeletes
neveld koteles a rabizott épiiletben a Hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az
épiiletek rendjének, tisztasdganak megdOrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.
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helyettes), engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét a foigazgatd altal alairt
intézményi igazolassal.

Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hidnyadban — az iskola elhagyasara csak a
foigazgatd, a fOigazgato-helyettesek, illetve a szaktanar adhat engedélyt a
f0igazgato altal alairt intézményi igazolassal.

A tanoran kiviili foglalkozasokat a kotelezd ordk megtartdsa utan lehet szervezni,
betartva az ebédsziinet rendjére vonatkozo szabélyokat. Ett6l eltérni csak a
foigazgatd beleegyezésével lehet.

6.3. Ugyintézés szorgalmi idében és azon kiviil

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuloi hivatalos ﬁ%yek intézése az iskolatitkari
irodakban torténik hétfots] csiitdrtokig 8% ora és 16%° ora, pénteken 8% — 13% dra
kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tligyek intézésére kiilon tligyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet a féigazgato hatarozza meg, és azt a sziinet
megkezdése elott a sziildk, a tanuldok és a nevelok tudomasdra hozza. A nyari
szlinetben a vezetdi és az adminisztrativ ligyeletet hetente kell megszervezni.

6.4. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az
iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
e az iskola rendjének, tisztasaganak megdorzéséért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e az iskola Szervezeti és Miukodési Szabalyzataban, valamint a tanuldi
Hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagodgus feliigyeletével
hasznalhatjak. Ez alol csak a foigazgatd adhat felmentést.

Az iskola épiiletében az iskolai és az iskolaban dolgozokon ¢€s a tanuldkon kiviil
csak a hivatalos ligyet intézOk tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre a
foigazgatotol, a foigazgatd-helyettesekt6l engedélyt kapnak, illetve foglalkozasi
idon tal a miikodtetd engedélyezte. Az iskola épiiletébe érkezd sziildk, illetve
idegenek belépését az altalanos iskola épiiletében a portaszolgélat ellendrzi. Az
iskolaba érkez6 kiils6 személyeket a portaszolgalat koteles nyilvantartani. (Belépd
neve, belépés célja, belépés és tavozas ideje.)

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak
a fOigazgatd, a fOigazgato-helyettesek engedélyével, atvételi elismervény
ellenében lehet.

A pedagogusok altal készitett eszk6zok — kivéve a balesetveszéllyel nem jarok —
bevitele a tanitasi orakra csak a foigazgato, a foigazgatd-helyettesek engedélyével
lehet irasbeli nyilatkozat és feleldsségvallalas alapjan.

Az iskola helyiségeinek hasznélatat - els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idén tul
¢és a tanitasi sziinetekben - kiilsé igényldknek, kiilon megéllapodas alapjan lehet
engedni, ha ez az iskolai foglalkozdsokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola
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helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe vevok, az iskola épiiletén belil csak a
megallapodas szerinti idoben és helyiségekben tartozkodhatnak.

Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Kivéve, amennyiben az adott
reklam a tanuloknak szol és az egészséges életmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturdlis tevékenységgel fligg
Ossze. A reklam kihelyezésérol a foigazgatod dont.

Amennyiben az iskola az iskolai foglalkozas keretében a tanulok altal készitett
dolgok vagyoni jogat atruhazza, az elkészitésben kozremiikodo tanuloknak dijazas
jar. A tanuloknak kifizetett dij mértéke az iskola szamara kifizetett 6sszeg 50
szazaléka, melyet az adott dolog elkészitésében kozremilkodd tanulok kozott a
végzett munka aranyaban kell szétosztani. Az egyes tanuloknak jard osszegrol az
adott iskolai foglalkozast vezetd pedagdgus javaslata alapjan, az iskolai
Diakonkormanyzat véleményének figyelembe vételével a f0igazgatd dont.

7. A tanoran kiviili foglalkozasok

Az intézményben a tanuldok szdmdra tehetséggondozads, felzarkoztatas és egyéni

fejlesztés a tanoran kiviili rendszeres foglalkozasok formai lehetnek:
e napkdzi otthon,

szakkorok,

énekkar,

diaksportkori foglalkozasok,

tomegsport foglalkozasok,

felzarkoztato foglalkozasok,

e tehetséggondozo foglalkozésok,

e tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok,

e versenyek, vetélkedok, bemutatok,

e hagyomany0rz6 tevékenységek,

Diakonkormanyzat,

tanulmanyi kirandulas,

erdei iskola,

miivészeti alkototabor,

iskolai konyvtar,

muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti, egészségiligyi eléadasokhoz

kapcsolodo foglalkozas,

szabadidds foglakozasok,

e taborok.

7.1. Az egyéb tanoran Kkiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos
szabalyok

A tandérén kivilli foglalkozdsokra valé tanuloi jelentkezés — a felzarkoztato

foglalkozasok kivételével — Onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra torténd
jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.
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A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjan a tanitdk, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatod
foglalkozasokon kdtelezd.

A tanéran kiviili foglalkozadsok megszervezését (heti draszamat, a vezetd nevét,
muikddésének iddtartamat) minden tanév elején, az iskola tantargyfelosztasaban
kell rogziteni.

A tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuloi, valamint a neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanéran kiviili foglalkozasok vezetdit a foigazgatd bizza meg, akik munkajukat
munkakdri leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki
nem az iskola pedagogusa.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka
elosegitése érdekében az iskola éves munkatervében meghatarozott idépontban
osztalyaik szdmara tanulmanyi kirandulast, erdei iskolat szervezhetnek. A tanulok
részvétele a kirandulason, erdei iskoldban Onkéntes, a felmeriild koltségeket a
sziiloknek kell fedezniiik.

Egy-egy tantargy néhany témdjanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését
segitik a kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon
tett csoportos latogatasok, vagyis a miuzeumi, kidllitasi, konyvtari és miivészeti
eldadashoz kapcsolodd foglalkozasok. A tanuldk részvétele ezeken a
foglalkozasokon — ha az tanitasi idOn kiviil esik és koltségekkel jar — onkéntes. A
felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiilk. Az IPR-be bevont tanuldk
szamara biztositott foglalkozas koltségmentes.

A szabadidd hasznos ¢€s kulturalt eltdltésére kivanja a neveldtestiilet a tanuldkat
azzal felkésziteni, hogy a felmeriilé igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez
igazodva kiilonféle szabadidés programokat is szervez (pl.: turak, kirandulasok,
taborok, alkotétaborok, szinhdz- és muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos
rendezvények stb.). A tanulok részvétele a szabadidés rendezvényeken onkéntes,
a felmeriilé koltségeket a sziiloknek kell fedeznilik, palyazat esetén a kiirdsnak
megfelelden.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének elosegitése érdekében az 5-8.
évfolyamon tehetséggondozo programot indit. Az 1-8. évfolyamon tanulmanyi,
sport és kulturdlis versenyeket, vetélkedOket szervez. A  versenyek
megszervezéséért, a  résztvevd tanulok  felkészitéséért a  szakmai
munkakdzosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

A helyi dnkormanyzat — az ezt igényld tanuldk szdmara — étkezési lehetdséget
biztosit.

A tanulok Onképzésének, egyéni tanuldsdnak segitésére az iskolaban iskolai
konyvtar miikodik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a Szervezeti és
Miikddési Szabéalyzat tartalmazza.

A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belsd ellendrzésének feladatai:
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e Dbiztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola Pedagogiai
Programja szerint eldirt) miikodését,

e segitse eld0 az intézményben folydé neveld ¢és oktatd6 munka
eredményességét, hatékonysagat, szinvonalanak emelését,

e a vezetdség szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzeésérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s informaciot, az intézmény neveld
¢s oktatd munkajaval kapcsolatos belsd6 ¢és kiilsd  értékelések
elkészitéséhez.

A nevel6 és oktato munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok:

o fOigazgato,

o fOigazgatd-helyettesek,

e munkak6zosség-vezetok.

A fOigazgato — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola

pedagdgusai koziil meghatirozott céllal ¢és jogkorrel ellendrzési feladat

elvégzésére kijeldlni, felkérni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatdo munka belsd ellendrzése soran:
e apedagdgus kompetencidk érvényesiilése,

a pedagdgusok munkafegyelme,

a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a neveld-oktaté munkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,

a neveld-oktatdo munka szinvonala a tanitdsi 6rakon:

e az Orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,

e atanitasi ora felépitése és szervezése,

e atanitasi oran alkalmazott modszerek,

e a tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartdsa a tanitasi oran,

e az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

e atanulok egyéni képességeinek figyelembe vétele,

e atanuldk 6nmagukhoz mért fejlédésének az értékelése,

A képességkibontakoztatd és integracids program ellendrzési szempontjai:

e az IPR-t tdAmogatd mddszertani elemek és eszkdzok alkalmazasa,

e a hiaromhavonkénti értékelés megvaldsulasa,

e tanéran kiviili tevékenységben, személyiségfejlesztd programokban a
hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetli tanulok részvétele,

e a hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetli tanulok eredményessége,
elérehaladasuk (hianyzas, magatartas, szorgalom, tanulméanyi eredmény, a
fejlesztések eredménye),

e a tanoran kiviili neveldémunka, az osztalyfdndki munka eredményei, a
kozosségformalas.

Az egyes tanévekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv
részét képezd belsd ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv
elkészitéséért a foigazgatd a felelds.
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9. Aziskolai sportkér, valamint az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas formai,
a mindennapos testnevelés szervezési rendje

Az iskolai sportkér munkajat a fOoigazgato altal megbizott Testnevelés szakmai
munkak6z0sség munkakdzdsség-vezetdje segiti.

Az iskolai sportkdr munkdjat segité munkakozosség-vezetd képviseli az iskolai
sportkort a foigazgatoval, illetve az iskola bovitett vezetdségével folytatatott
megbeszéléseken.

Az iskolai sportkor munkéjat segité munkakozosség-vezetd az osztalyokban,
illetve a didkonkormdnyzat iskolai vezetOségében minden tanév majusdban
felméri, hogy a tanulok a kovetkezd tanitasi évben milyen iskolai sportkori
foglalkozas megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden év majus 31-éig —
javaslatot tesz a foigazgatonak az iskolai sportkor kovetkezd tanévi szakmai
programjara. A szakmai programra vonatkozd javaslatdt az annak
megvalositasahoz sziikséges, felhasznalhato idOkeretet, valamint a rendelkezésre
all6 vagy megteremthetd személyi és targyi feltételeket figyelembe véve késziti
el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen mikdodd sportszervezet a
szakmai program megvalositasaba milyen feltételekkel vonhat6 be.

Az iskolai sportkor egy tanitdsi évre sz0l6 szakmai program szerint végzi munkajat.
Az iskolai sportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv
részeként kell elfogadni. Az iskolai didksportkér foglalkozasait (sportagak,
tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai sportkor szakmai programjaban
kell meghatarozni.

Az iskolai sportkor foglalkozasai az iskolai foglalkozasi id6ben szervezddnek,
biztositott az iskola sportlétesitményeinek (sportudvar, tornaterem, edz6terem, stb.),

valamint sport eszk6zeinek hasznalata.

Az iskolaban Diadksport Egyesiilet miikodik, melynek munkajat a foigazgato altal
megbizott testneveld tanar segiti.

A fdigazgatdo az iskoldban miik6dd Didksport Egyesiilettel egylittmiikddési
megallapodast kot, melyet a Didksport Egyesiilet Alapszabalya tartalmazza.

A Didksport Egyesiilet foglalkozasai az iskolai foglalkozasi id6ben szervezddnek,
biztositott az iskola sportlétesitményeinek (sportudvar, tornaterem, edzéterem, stb.),

valamint sport eszk6zeinek hasznalata.

A tomegsport foglalkozasok pontos oOraszdmat, amelyeket az iskola biztosit,
tanévenként a tantargy-felosztasban kell meghatarozni.

Az iskola tanuldi szamara a mindennapi testedzést az elsd- nyolcadik évfolyamon

a heti 5 kotelezd testnevelés-ora biztositja.

10. A tanuldok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa
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11.

A gyerekek a jogszabalyokban meghatarozott orvosi ellatasban részesiilhetnek.
Ezen talmenden a védénd fogadja a gyerekeket egészségiigyi problémaikkal
kapcsolatban. Az iskolaorvosi ellatds kiilon jogszabalyokban rogzitett, megel6zo
orvosi intézkedéseket és szlirOvizsgalatokat tartalmaz.

A kotelez6 orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idopontjat ugy kell osztalyonként
megszervezni, hogy az a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja.

Az orvosi vizsgalatok idépontjat a védond a foigazgato-helyettesekkel-egyezteti.
Az osztalyfonokoket — akiknek gondoskodniuk kell arrél, hogy osztalyuk tanuldi
az orvosi vizsgalaton megjelenjenck — a foigazgato-helyettesek tajékoztatjak az
aktualis egészségiigyi ellatasrol. A sziir@vizsgalatok idejére az iskola neveldi
feliigyeletet biztositanak.

A bejard tanulok orvosi ellatasat tanitdsi id6 alatt siirgdsség esetén az illetékes
gyermekorvos latja el.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuldi- és gyermekbalesetek
megeldzésében, illetve baleset esetén

Az iskola minden dolgozodjanak és az iskolaban dolgozdoknak alapvetd feladatai
kozé tartozik, hogy a tanulok részére az egészséglik ¢és testi épségik
megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

11.1. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek

megel6zésével kapcsolatosan

Minden dolgozonak és az iskolaban dolgozoknak ismernie €s be kell tartania az
iskolai  munkavédelmi szabalyzat, valamint a tlizvédelmi szabalyzat
rendelkezéseit.

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

A neveldk a tandrai és a tanéran kiviili foglalkozadsokon, valamint {igyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelzési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonoknek a k6zosségi nevelés (osztalyfénoki) orakon ismertetniiik kell
a tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eléirdsokat, az
egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle
iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfonoknek (mentoroknak) feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek
megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
e a tanév megkezdésekor az elsd k6zosségi nevelés (osztalyfonoki) oran.
Ennek soran ismertetni kell:
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e az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat, a Hazirend
balesetvédelmi eldirasait, rendkiviili esemény (baleset, tlizriado,
bombariadd, természeti katasztrofa, stb.) bekovetkezésekor sziikséges
teendOket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,

e atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban,

e tanulmanyi kirdndulasok, turak eldtt,

o kozosségi munkavégzeés megkezdése elott,

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

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili
esemény bekdvetkezésekor kdvetendd magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
idépontjat az osztalynaploba (KRETA) be kell jegyezni. A neveléknek
visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a
sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi Ordkat és egyéb tanoran kivili
foglalkozasokat (testnevelés, fizika, kémia, technika és tervezés, sportkor, stb.)
tartd neveldk baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkavédelmi szabalyzat
tartalmazza.

A fOigazgatd az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét ¢és az
ellenérzésbe bevont dolgozokat, az intézmény munkavédelmi szabalyzata
tartalmazza.

11.2. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatdé neveloknek, nevel6-oktatomunkat segitOk a tanulot
ért barmely baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie
a kovetkez6 intézkedéseket:
e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,
e ha sziikséges orvost kell hivnia,
e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell
sziintetnie,
e a tanuldéi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a
foigazgatonak, a foigazgato-helyetteseknek, a sziilonek.
E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo
vagy iskolaban dolgozo is koteles részt venni.
A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozd a sériilttel
csak azt teheti, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az
orvosi segitséget.
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést a foigazgato-helyetteseknek ki
kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat, €s azt,
hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg
kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében, és a
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szikkséges intézkedéseket végre kell hajtani. Minderrdl tdjékoztatni kdoteles a
foigazgatot.

11.3. A tanulébalesetekkel Kkapcsolatos iskolai feladatok a magasabb
jogszabalyok eldirasai alapjan

A tanulobalesetet az el6irt nyomtatvanyon, az Interneten nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tal gyogyuld sériilést okozd tanulobaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi
és szervezési okokat. A balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon, az Interneten
jegyzOkonyvet kell felvenni és tovabbitani. A jegyzOkonyv egy nyomtatott
példanyat at kell adni a tanulonak (kiskoru tanulo esetén a sziilonek), egy masik
nyomtatott példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntart6janak. A sulyos baleset
kivizsgalasadba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a Didkonkorményzat, a Sziiléi
Szervezet képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld ¢és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanuldbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi
szabalyokat az iskola munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

12. Nemdohanyzok védelme

Az intézmény egész terliletén a tanuldk, a munkavallalok €és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott
iskolai rendezvényeken tanuloink szaméra a dohanyzas €s az egészségre karos
¢lvezeti cikkek fogyasztasa tilos. Az intézmény munkavallaléi, az intézményben
tartozkodo vendégek szamara a dohanyzas tilos.

A nemdohanyzok védelmérdl szold torvény 4.§ (9) szakaszaban meghatéarozott,
az intézményi dohdnyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelés személy a
féigazgato.

13. Reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben minden szordlapot, plakatot, felhivast, kozleményt, hirdetést az
iskolatitkarsagon kell leadni véleményezésre.

Az iskolaban minden reklamtevékenységet a féigazgatd engedélyez, elsésorban
akkor, ha az adott reklam a tanuloknak szol és az egészséges életmoddal,
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti, illetve kulturalis tevékenységgel
fligg Ossze.

A dontés utan fliggeszthetd ki a feladatellatasi-helyek hirdetétablaira.

Kivételt képeznek a Didkdnkormanyzat és az osztalyprogramok hirdetései.

Az intézmény honlapjan mindenféle reklamtevékenység tilos!
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A kereskedelmi és napilapokban hirdetést kdzzétenni az intézmény nevében a
foigazgato jogosult.

14. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathatdo eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokasos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak ¢s dolgozdinak biztonsagat &s
egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
atiz,
a robbantéssal torténd fenyegetés,
az er0szakos behatolas,
a kézmi sulyos hibaja,
a baleset,
a bombariado,
sth.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak, dolgozéjanak vagy az iskolaban
dolgozénak az iskola épiiletét vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat
fenyegetd rendkiviili eseményre utalod tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal
kozolIni a féigazgatoval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
o fOigazgato,
e fOigazgatd -helyettesek,
e munkavédelmi felelds (kiilsds).
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e az intézmény fenntartdjat,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
robbanassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egy¢b esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdritd szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek
tartja.

A tliz és robbands esemény észlelése utan a foigazgatd, vagy az intézkedésre
jogosult felelds vezetd utasitasara, az épiiletben tartozkodd személyeket a tliz- és
bombariadd tervben meghatarozott médon értesiteni kell. Haladéktalanul hozza
kell latni a veszélyeztetett éplilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartozkodd tanulécsoportoknak a tiizriadd és a bombariadd tervben
megfogalmazottak alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt
terlileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk
részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett éplilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezOkre:
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e Az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast
tart6 nevelonek a tantermen kiviill (pl.: mosdoban, szertarban stb.)
tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell.

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az
épiilet elhagyasaban segiteni kell.

e A tanéra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd
neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arrdl, nem maradt-
e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor a neveldnek meg kell szadmolnia.

A fOigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a
veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével —
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (géz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerelési helyek szabadda tételérdl,

az elsOsegélynyljtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek (rendorség, tlizoltdsag,
tizszerészek stb.) fogadasarol.

Az ¢éplletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitdé szerv vezetdjét a
féigazgatonak, vagy az altala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az ¢piiletben tartozkodo személyek Iétszamarol, életkorarol,

e az épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetoen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint
kell eljarni, a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi,
illetve katasztrofaclharitdo szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja kdteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi Ordkat a nevelOtestiilet altal
meghatarozott napon be kell potolni.

A tliz és a robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat a Tlizvédelmi Szabalyzat tartalmazza.

A Tizvédelmi Szabalyzat elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkeénti feliilvizsgalataért a foigazgato a felelds.

Az épiletek kiliritését a Tlizvédelmi Szabélyzatban szerepld kivonuldsi terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat

megszervezéséért a foigazgato felelds, a lebonyolitasaért a foigazgato-helyettesek.

A Tlzvédelmi Szabalyzatban megfogalmazottak az intézmény minden tanulojara
¢s dolgozojara kotelezd érvényliek.
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15. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteté eljaras, valamint fegyelmi eljaras
lefolytatasanak szabalyai

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi — a vétség elkdvetésétol
szamitott harom hénapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan fegyelmi biintetésben
részesithetd.

A fegyelmi eljarast a hatalyos jogszabalyi rendelkezések alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zi meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez vezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek
alapjan a kotelességszegessel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd tanulo kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras
lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanuld sziildje,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld sziiléje is egyetért.

Az egyeztetO eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért a
féigazgato a felelds.

Az egyeztetd eljardst levezetd személyre a fOigazgatd tesz javaslatot az érdekelt
feleknek.

Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a neveldtestiilet joga donteni arrol, hogy indit-
e a tanul6 ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljarés lefolytatasaért — a neveldtestiilet dontése alapjan — a féigazgat6 a
felelds.

A nevelbtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara fegyelmi bizottsagot hoz létre a
nevelOtestiilet tagjai kozil. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés
kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés meghozatalanak elokészitése, a fegyelmi targyalas
lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.
A fegyelmi biintetés kiszabdsanak eldfeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban,
illetve az iskola hazirendjében meghatarozott kotelezettségét vétkesen €s sulyosan
megszegje:
o Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni.
Gondatlan kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét
IS.
e A fegyelmi biintetés kiszabasdnal — tanuld életkorat és értelmi fejlettségét
figyelembe véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt
sulyos.

A kotelességszegést a fegyelmi targyalas soran bizonyitani kell.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanuld kotelességszegése a
tanuloi jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhat6, ha a tanuld
kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonbdzd helyszinei kozotti
kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola 4ltal szervezett, a Pedagdgiai
Program végrehajtasahoz kapcsolédd — rendezvényen tortént.

A tanul6i fegyelmi tigyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a
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pedagbgus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen mdédon érintett, nem vehet részt.
Ot a fegyelmi bizottsag csak tantiként hallgathatja meg.

A didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

16. Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésért a foigazgatd felelds.
Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozd(k)nak a
nevét, aki az adott tanévben:

o clkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,

e részt vesz az iskolai tankOnyvterjesztésben.
A tankonyvrendelésben illetve a tankOnyvterjesztésben résztvevd iskolai
dolgozdkkal az iskola fenntartdja megallapodast kot. A megallapodasnak
tartalmaznia kell:

e a felelds dolgozok feladatait,

e asziikséges hataridoket,

e atankonyvterjesztés modjat, helyét, idejét.

A magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan az iskolai konyvellatas rendjérdl — a
szakmai munkakozosségek véleményének kikérésével — évente a nevelOtestiilet
dont, az alabbiak figyelembe vételével:
e Az iskola biztositja, hogy a napkozis foglalkozdsokon megfeleld szamu
tankonyv alljon a tanulok rendelkezésérére, a tanitdsi ordkra torténd
felkésziiléshez.

Az iskolai tankonyvrendelésnek biztositania kell, hogy az iskolatol torténd
tankonyv-kolesonzés, napkdziben, elhelyezett tankonyvek igénybevétele, hasznalt
tankonyvek biztositdsa, a nappali rendszerli iskolai oktatdsban 1-8. évfolyamon
részt vevé minden tanulo részére ingyenesen alljanak rendelkezésre.

Iskolank 1-8. évfolyamos tanul6i szamdra minden tankdnyv ingyenes.

Az 1265/2017. (V.29.) Kormanyhatarozat értelmében az ingyenes ellatas
bevezetése egy ilitemben tortént.

Az iskolai tankonyvrendelést a foigazgato altal megbizott iskolai dolgozo késziti
el. A tankonyvjegyzeékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai
munkakozosségek véleményének figyelembe vételével, a szaktanarok valasztjak
ki a megrendelésre keriild tankonyveket.

17. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt nyomtatvanyok és iratok
kezelése

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki
kell nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az
oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus
uton eldallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)
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Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola
foigazgatdja végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus
irat irattari példanya.

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezdé elektronikus irat
hitelesitését az iskola fOigazgatoja, fOigazgato-helyettesek vagy iskolatitkara
végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari
példanya.

Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas elott el
kell végezni a virusellendrzést és virusirtést.

Az elektronikus iratokat az iskola székhelyének iskolatitkari szamitogépén
elektronikus Uton meg kell Orizni. A szamitogépen Orzott elektronikus iratokrol
hetente biztonsagi mentést kell késziteni.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése
€s megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért
az intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.

Az intézményben a hagyoméanyos nyomtatvanyok mellett lehet elektronikus uton
eldallitott és az elektronikus iratokra vonatkoz6 szabalyok szerint hitelesitett
nyomtatvany. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett €s tarolt elektronikus
nyomtatvanyok selejtezése ¢s megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint
torténik.

18. A KRETA rendszer Elektronikus Naploja hasznalataval kapcsolatos
szabalyok

Intézményiink a KRETA rendszer Elektronikus Naplojat (tovabbiakban KRETA)
hasznalja, amelyhez az iskoldban és mas helyen is hozzaférést biztositunk,
kiilonboz6 korlatok beallitdsaval, felhasznalonév és jelszo hasznalataval.

Az iskola elektronikus naploja az iskola honlapjan, illetve a megadott internet
cimen keresztiil érhet6 el.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet iskoldk szamara kotelez6en hasznélatos
nyomtatvanyként nevezi meg, irja elé az osztalynaplod (csoportnapld) hasznalatat.

A felhasznalék jogosultsagai és feladatkorei:
Iskolavezetés
Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsdsorban az Intézményi

Adminisztraciés Rendszer modul révén kezeli, irdnyitja.

Iskolatitkarok
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Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil
elvégzi a KRETA alapadatainak adminisztraciojat:

e tanuldk adatai,

e gondvisel6 adatai,

e osztalyok adatai.

Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tanorak adatainak rogzitése az adott tanoran,
e haladdsi naplo (tanora anyaga, a tanorakhoz tartozd tevékenységek,
palyazat jelolése),

e hianyzas, késés,

e osztalyzatok rogzitése,

e szaktanari bejegyzések rogzitése,

e anapld adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.
Osztalyfonokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanuldk bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
haladasi naplo,

hianyzas, késés, igazolasok kezelése,

osztalyzatok,

szaktanari bejegyzések,

a naplo adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

A KRETA levelezd rendszerének és e-iigyintézésének figyelemmel kisérése.

Sziilok

A sziilok sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi)
jogot. Az interneten keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik
év elején és a megfeleld igénybejelentd nyomtatvany kitdltése utan az intézményi
adminisztrator gondoskodik a hozzaférés elkészitésérdl, valamint a sziild e-
mailben torténd értesitésérol.

Rendszergazda

A rendszergazdianak a KRETA rendszerhez nincs kozvetlen hozzaférési
jogosultsdga, csak a technikai eszkd6zok ¢€s az intézményi informatikai
infrastruktura kifogastalan mitkdésért felel.

Feladata:
e Iskolai halozat (vezetékes és wifi) lizemeltetése, karbantartasa, felmeriild
hibak kijavitasa.

e A tanari notebook-ok iizemeltetése sordn felmeriild hibak kijavitasa.

e Az informatikai termek, a nyelvi labor, az okostanterem tandri
informatikai rendszerének, tovabba a tantermekben 1évd tanari digitalis
eszk6zOk lizemeltetése, karbantartdsa, felmeriild hibak kijavitasa.

A KRETA rendszer alapveté miikodtetési feladatai a tanév sorin

A tanév inditdsanak id6szakaban

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos

Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak | augusztus 31. Iskolatitkarok
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rogzitése a KRETA rendszerbe
Javitovizsgak eredményei alapjan az augusztus 31. Iskolatitkarok
osztalyok névsoranak aktualizdlasa a
KRETA rendszerben
A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése | szeptember 1. Foigazgato
a KRETA rendszerben
A tanév rendjének rogzitése a KRETA | szeptember 1. Foigazgato
naptaraban.
Végleges orarend rogzitése a KRETA | szeptember 15. Foigazgato
rendszerbe.
Végleges csoportbeosztasok rogzitése a | szeptember 15. Iskolatitkarok
KRETA rendszerbe
A tanév kozbeni feladatok
Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
Tanuloi alapadatokban bekovetkezett Bejelentést | Osztalyfonok
valtozasok modositasa, kimaradas, koveto kezdemeényezésére
beiratkozas zaradékolas rogzitése a harom iskolatitkarok
KRETA-ban. munkanap
Tanulok csoportba sorolasanak Csoport Az illetékes f0igazgato-
megvaltoztatasa. (kizarolag indokolt csere elott | helyettes,
esetekben) harom iskolatitkarok
munkanap
A KRETA vezetése, adatbeviteli (haladasi folyamatos | Szaktanarok
naplo, osztalyzat, stb.) feladatai Osztalyfonokok
Az utblagos adatbevitel (naplozaras utani) folyamatos | Szaktanarok
igényét az illetékes vezetOnek kell jelezni. Osztalyfonokok
A Hazirend eldirasaival 6sszhangban az folyamatos | Osztalyfonokok
osztalyfonokok folyamatosan rogzitik a
hianyzasok, késések igazolasat.
Iskolavezetés napld ellendrzése. folyamatos | Iskolavezetés
Félévi és év végi zards idoszakdban
Elvégzend6 feladat Hatarido Felelos
Osztalynévsorok ellendrzése. Osztalyozo értekezlet | Osztalyfdnokok
idopontja elott két
héttel.
Osztalyfonokok javasolt magatartas, Osztalyozo értekezlet | Osztalyfdnokok
szorgalom jegyeinek beirasa. idépontja el6tt harom
nappal.
Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozo értekezlet | Szaktanarok
elott harom
munkanappal.

Ev végi naplozaras (zaradékolds, torzslap, bizonyitvany, pétlap)




Elvégzendoé feladat Hataridé Felelés
Osztalyfonokok zaradékolasi feladatainak Tanévzaro Osztalyfonokok
elvégzése értekezlet

Torzslap, bizonyitvany, bizonyitvanypotlap Tanévzaro Osztalyfonokok
elkészitése, nyomtatasa értekezlet

A napl6 archivalésa, irattarozas

Elvégzendo feladat Hataridé Felelés

A végleges osztalynapld fajlok mentése, Tanév vége Iskolatitkarok

irattari €s a titkarsagi archivalasa.

Torzslap, bizonyitvany, bizonyitvanypotlap | Tanév vége Iskolatitkarok
mentése, irattari €s a titkarsagi archivalasa.

Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése

A KRETA hasznalatinak alapveté feltétele a technikai eszkozok iizembiztos
mitkddése.

A technikai eszk6zok minden felhasznalojanak kotelessége az eszkdzok
rendeltetésszerli hasznalata, a technikai eszk6z allapotanak megdvasa.

A technikai rendszer miikddtetésének felelose a foigazgato.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kovetendd eljarasi szabalyok
érvényesek:

A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén

Feladata a tanarnak:

1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodas idOtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok,
papir alapu regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a
kijelolt tartalék gépek valamelyikén. (pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata az intézményi rendszer lizemeltetonek:

Tanari szamitdogép, notebook meghibasodéasi okénak kivizsgaldsa, (szoftver,
hardver hiba behatdrolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép
biztositasa.

Iskolai hdlozat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibdja)

Feladata a tanarnak:

1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdéanak.

2. A meghibasodas iddtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok,
papir alapt regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a
kijelolt tartalék gépek valamelyikén. (pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer iizemeltet6knek:

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (egyéb feladatait
felretéve) koteles a halozati kapcesolat helyreallitasat megkezdeni.

Feladata a hiba behataroldsa. (hardver, ill. szoftver hiba feltérképezése)
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19.

A féigazgatoval egyeztetve a hiba elhdritdsdhoz sziikséges lépések megtétele.
Indokolt esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen naplo hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. A
havi naplozaras rendszerével csak egy honapon beliil képzelhetd el az illetéktelen
hozzaférés, ami megfeleld figyelemmel felfedezheto.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiillondsen a jelszavaikat
biztonsagosan tarolni, rendszeres idokozonként megvaltoztatni, valamint ligyelni
arra, hogy jelszavukat masok ne ismerhessék meg.

A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjdk masok tudomdsara. Amennyiben
gyanu mertl fel a jelszavak ismertté valasat illetden, a felhaszndlo kételes azonnal
megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran
illetéktelen, nem azonositott bejegyzésre utald nyomot talal, haladéktalanul
koteles jelezni a féigazgatonak.

A KRETA rendszer minden miiveletrél naplo feljegyzést készit, tehat utdlag
feltérképezheté minden naplo mivelet.

Az elektronikus naplét tanév végén ki kell nyomtatni. A pedagdgusok ¢és a
féigazgato alairasaval hitelesitett példanyt az intézmény korbélyegzdjével le kell
pecsételni, és irattarba helyezni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt
¢s igazolatlan o6rdk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanuldi jogviszony
megszinésének eseteiben.

Az iskolai tanuldok félévi teljesitményét zarast kovetden, a KRETA naploban
ismerhetik meg a sziilok.

Abban az esetben, ha a sziil6 az osztalyfdnoknek szoban vagy irdsban jelzi, hogy
nem tudja hasznalni a KRETA naplot, a sziilok tajékoztatasa és a sziilével valo
kapcsolattartds szoban vagy irasban vagy elektronikusan torténik. A sziilot a
KRETA bejegyzésekrol (félévi teljesitmény is) nyomtatott formaban kell
tajékoztatni.

A nyelvvizsga beszamitasa

Az a tanulo, aki az altalanos iskolaban idegen nyelvbdl nyelvvizsga-bizonyitvanyt
szerez, foigazgatoi dicséretben részesiil.

Annak a tanulonak, aki az iskoldban oktatott idegen nyelvbdl az 5-6. évfolyamon
Al illetve A2 szintli, a 7-8. évfolyamon A2, illetve Bl szintii nyelvvizsga
bizonyitvanyt szerez, az idegen nyelv mindsitése jeles.

A tanuldk tanitdsi 6rdkon a tovabbiakban is részt vesznek, mivel az idegen nyelv
tudasszinten tartasa, illetve tovabbi szintek elérése igy biztositott.
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20. Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az
intézmény joO hirnevének megdrzése, az alkalmazotti és gyerekkdzosség minden
tagjanak kotelessége. A nemzeti linnepélyek és megemlékezések rendezése ¢€s
megtartasa a fiatalok nemzeti identitastudatat fejleszti, hazaszeretetilket mélyiti.
Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozé rendezvények a kdzosségi
¢let formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti
tiszteletre nevelik.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idOpontokat, valamint
feleldsoket az éves munkaterv hatdrozza meg. Alapelv, hogy az iskolai
rendezvényekre valo megfeleld szinvonali felkészités ¢és felkésziilés a
pedagdégusok és a tanulok szamara — a képességeket €s a ratermettséget
figyelembe véve — egyenletes terhelést adjon. Az iskolai szintii tinnepélyeken és
rendezvényeken a pedagdgusok és tanulok részvétele kotelezd, az alkalomhoz 1116
oltozékben.

Az iskola iinnepélyein a pedagoégusoknak és a didkoknak egyardnt {linnepld
ruhdban kell megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk
kiemelkedd eseményei, vagy kovetésre méltod személyei irant.
Az iskola pedagogusainak és tanuldinak kotelezo viselete:

e lanyok: fehér bluz, sotét alj (fekete, sotétsziirke vagy sotétkék),

o fiuk: fehér ing, sotét nadrag (fekete, sotétsziirke vagy sotétkék).

A neveldtestiilet dontése alapjan iskolai szinti innepélyt tartunk az alabbi nemzeti
iinnepek elott:

e 1956. oktober 23. évforduloira,

e 1848. marcius 15. évfordulodira,

e cgyeb jogszabalyi eldiras alapjan.
A neveldtestiilet dontése alapjan hagyomanyos linnepély:

e tanévnyitd linnepély,

e ballagési iinnepély: a 8. osztalyosok itt adjak at a 7. osztalyosoknak az

iskola zaszlot, és az iskolakonyvet,
e tanévzard linnepély.

A telephelyi hagyomanyok a Hazirendben szabalyozva.

Az iskolaradi6 miikodtetése, honlap szerkesztése a fOigazgato-helyettesekkel
egyeztetve torténik.

Az iskola hagyomanyos rendezvényei, a kiilonb6z6 tanulmanyi, kulturalis és sport
versenyek, rendezvények, kidllitdisok szervezése, valamint szorakoztatd
rendezvények, melyet részletesen az éves munkaterv tartalmaz.

Az iskola hagyomanyaihoz sorolhatok az osztalyszinten megrendezett

tinnepélyek, megemlékezések. A hagyomanyok dapolasat szolgalja a varosi
tinnepélyeken, megemlékezéseken, rendezvényeken vald részvétel is.
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21. Biifé iizemeltetése

Ha a nevelési-oktatasi intézmény fenntartoja vagy az intézmény foigazgatdja —
amennyiben erre az intézmény Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzata feljogositja —
megallapodast kivan kotni az intézményben ilizemeld ¢élelmiszerarusitod iizlet
(biifé) vagy aruautomata muikodtetésére, dontéséhez beszerzi az iskola-
egészségligyi szolgalat szakvéleményét. Az iskola-egészségiigyi szolgalat abban a
kérdésben foglal allast, hogy az arukinalat megfelel-e az egészséges taplalkozasra
vonatkozd ajanlasoknak, tovabba hogy tartalmaz-e olyan terméket, amely
alkalmas lehet a tanuld figyelmének, magatartdsainak olyan mértéki
befolyédsolasara, hogy azzal megzavarja az nevelési-oktatdsi intézmény rendjét,
vagy rontja a nevel6-oktatd munka hatékonyséagat.

22. A sajatos nevelési igényii tanulék egyiittnevelése

A sajatos nevelési igényll tanulok tobbi tanuldval torténd egylitt nevelésének
segitését szolgaldo tevékenység tartalmat, szervezeti kereteit, idOkeretét a
hatalyos jogszabalyok, a Pedagogiai Program és a tantargyfelosztas hatarozza
meg.

23. Iskolank sajatos feladatai: sportiskolai feladatok ellatasa
23.1. Sportiskolai oktatas

Sportiskolai osztalyba az a tanuld vehetd fel, aki megfelel a sportegészségiigyi €és
fizikai képesség felmérési vizsgalat kovetelményeinek.

A sportegészségligyi vizsgalatot a mezdberényi gyermekorvosok végzik, eldzetes
szll61 jelentkezés alapjan.

A képességfelmérést adott tanév marcius 15-€ig végzik a testneveldk.

A felmérésen jelen vannak: valamennyi testneveld, 6vondk, 6vodasok.

Fiuknak 8, lanyoknak 7 feladatot kell teljesiteni.

Minden feladat hibétlan teljesitése maximum 10 pontot ér.

A feladatok a Pedagogiai Programban megtalalhatok.

A sportiskolai feladatok ellatasat bemutatasat a Pedagogiai Program tartalmazza.
24. Alairas és pecséthasznalati jogkor

Alairasi joga a féigazgatonak van, tavolléte esetén Ot helyettesitd személynek.

Cégszerii alairas esetén a fOigazgatd, a foigazgato-helyettesek kozil két f6

egylittes alairdsa sziikséges.

Sajat teriiletikon — munkakori leirds — aldirasi joguk van a fdigazgato-
helyetteseknek.
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25.

Bélyegzot a foigazgatd, a foigazgato-helyettesek, az iskolatitkarok és esetenként
megbizott személyek hasznalhatnak:
e Bizonyitvanyok, naplok, anyakonyvek, ellenérzok hitelesitése esetén az
osztalyfonokok.

Hivatalos okmanyokon hitelesitésre korbélyegzo hasznalatos.

A bélyegzdk nyilvantartasa a székhely intézményi iskolatitkar feladata. Bélyegzot
csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. A hasznélaton kiviili bélyegzot el
kell zarni.

Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzat modositdsat a foigazgatd végzi a
nevelOtestiilet kozremiikodésével a Didkonkormanyzat és a Sziildi Szervezet
véleményezésével. A Diakdonkormanyzat az Nkt. 48. § (4) a) pontja és a 20/2012
(VII. 31.) EMMI rendelet 82. § (6) bekezdése, a Sziildi Szervezet a 20/2012
(VI 31.) EMMI rendelet 82. § (5)-(6) bekezdése szerint a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat mellékleteként kiadott Adatvédelmi ¢és Adatkezelési
Szabalyzat esetén véleményez. A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot a fenntartod
hagyja jova.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezhetik:
e a fenntarto,

e anevelOtestiilet,

e a fOigazgato,

e aziskolai Sziildi Szervezet,

e az iskolai Diakonkormanyzat vezetésége.

Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nallo szabalyzatok, féigazgatoi utasitasok tartalmazzak, melyek
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékleteit, illetve fliggelékeit képezik. Ez
utobbi szabdlyzatok, utasitasok eldirdsait az iskola foigazgatdja, a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.
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26. Zaradékok
Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Mezéberényi Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola foigazgatdja a neveldtestiilet kozremiikodésével
elkészitette.
Datum: Mezbberény, 2025. augusztus 29.

Oreg Istvan sk.

féigazgato

Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Mezéberényi Altalanos Iskola és
Alapfoku Mivészeti Iskola Sziildi Szervezete a jogszabalyban meghatarozottak
szerint véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett €s tdmogatta.

Datum: Mezdberény, 2025. jinius 17.

Gall6 Erika sk.
elnok

Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a Mezdberényi Altalanos Iskola és
Alapfoki Miivészeti Iskola Didkdonkormanyzata a jogszabdlyban meghatarozottak
szerint véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett €s tdmogatta.

Détum: Mezd6berény, 2025. augusztus 28.

Poroszlainé Bereczki Veronika Eva sk.
DOK segitd

Az iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a fenntartd, a Gyulai Tankeriileti
Kozpont jovahagyta.

Datum: Gyula, 2025. ...........coooiiii

Teleki-Szavai Krisztina
tankeriileti igazgato
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Mez8berényi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
5650 Mezdberény, Petéfi ut 17-19.

MELLEKLETEK
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1. szamu melléklet: Jogszabalyi hattér

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat készitésekor az alabbi jogszabalyokat vettiik
figyelembe:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény
végrehajtasarol

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mitkodésérol és a kdoznevelési intézmények névhasznalatarol

401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol sz616
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

18/2024. (IV. 4.) BM. rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl
419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérdl
2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvérdl

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl

A 2011. évi CXII. térvény az informécios Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1998. ¢évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairdl ¢és
es¢lyegyenldségiik biztositasarol

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

2023. évi XXV. torvény a panaszokrol, a kozérdeki bejelentésekrdl, valamint
a visszaélések bejelentésével 0sszefiiggd szabalyokrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

2004. évi I. torvény a sportrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyair6l

26/1997. (IX. 3.) NM. rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

A Gyulai Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata

A Mezdberényi Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola Hézirendje,
Pedagogiai Programja
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https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00

2. szamu melléklet: Az iskola szervezeti felépitésének vazlata

Fenntart6

Foigazgato (1 6)

Foigazgato-helyettes (3 6)

Nevelo és
DOK vezetd Munkakoz”o SS¢8 okt“ato mun.lfat Kisegité dolgozok
-vezetok kozvetleniil
segiték
szef\fgzke)tlek' DOK: Tanitok Iskolatitkarok Kisegitd dolgozok
Sziil6i Tanul6csoport . Pedagogiai
Szervezet ok Tandrok asszisztensek
Fejleszto - és
Sziilok Tanulok gyogypedago- Rendszergazda
gusok
pedagdgusok
Konyvtaros Konyvtaros

tandr (tanitd)

Erdekképviseleti szervek:

Szakszervezeti vezeto

Szakszervezeti tagok
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3. szamu melléklet: Munkakori leivas mintak

3.1.a. A FOIGAZGATO-HELYETTES FELADATAI

A fOigazgato-helyettes vezetdi tevékenységét a foigazgato iranyitasaval latja el.

A foigazgato-helyettes heti munkaideje 40 ora, a kotelezé oran tul kotetlen munkaidd

beosztassal. A munkaidé teljesitését a foigazgatd ellendrzi. A fOigazgato-helyettes

vezetOi helyettesitési feladatot 1lat el a Szervezeti €s Miikodési Szabélyzatban

meghatarozottak szerinti felelosséggel ¢€s jogkorrel. A helyettesitéskori jogkor a

féigazgatd munkaltatdi jogaira terjed ki.

A foigazgato-helyettes pedagogiai feladatai:

Szakmailag és pedagogiailag segiti, ellendrzi az intézményben terliletileg
hozzatartozo feladatellatasi-helyek, dolgozok, évfolyamok, csoportok, munkajat.
Feliigyeli €s segiti az intézményben folyo specidlis oktatést, a féigazgatdval egyiitt,
illetve annak koordinalasaval tartja a kapcsolatot a partnerszervezetekkel.

A foigazgatoval egyeztetve Osszeallitja, illetve az Gsszeallitasat segiti az iskola éves
munkatervének.

A fOigazgatoval egyiittmikdodve, a tantargyfelosztasnak megfeleléen, a
vezetOtarsaival egyiitt elkésziti az intézmény Orarendjét, drabeosztasat.

A vezetotarsakkal szoros egyiittmiikodésben a foigazgatd utmutatasai alapjan kiillonos
figyelmet fordit az SNI, a BTMN, a HH, a HHH tanulok fejlesztésére, az IPR
miukodtetésére, a tehetséges tanulok gondozasara.

A fOigazgatd Utmutatasa alapjan, vezetOtarsaival megosztva elokésziti, vezeti az
intézmény értekezleteit, munkaértekezleteket, megbeszéléseket, forumokat, értékeli a
munkdat, meghatdrozza a feladatokat, megszervezi és iranyitja az osztalyozod, javito és
kiilonbozeti vizsgakat.

Rendszeresen latogatja az intézményben a teriiletéhez tartozé tanitasi o6rdkat, tandran
kiviili foglalkozasokat, az intézmény rendezvényeit és ezekrdl sziikség szerint
feljegyzést készit. Részt vesz a pedagdgusok teljesitményértékelésében, koordinalja a
mérési, értékelési feladatokat. Vezetdtarsaival egylittmiikodve részt vesz az
intézményi Onértékelések elkészitésében, megvaldsitasdban, segiti, tdmogatja az
intézményi tanfeliigyeletet, a pedagéogus mindsité vizsgan, palyazaton, illetve
mindsitési eljardson részt vevo kollégait. Tapasztalatait megbeszéli az érintettekkel, a

féigazgatoval, ellendrzi és értékeli a felelosok munkéjat.
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Ellendrzi az intézmény rendjének betartasat és betartatasat.

A fOigazgatd utmutatdsa alapjan, vezetd vezetOtarsaival egyiittmiikodve feliigyeli a
KIR-t, naprakészen tartja a KRETA rendszert, naplo ellenérzéssel egyiitt havonta
attekinti a munkaiddkeretet, azt dokumentalja, hataridore elkészit minden statisztikat,
illetve adatszolgaltatashoz elokésziti, elkésziti a sziikséges anyagokat.

A fOigazgatd utasitasainak megfeleléen segiti a pedagdgiai tovabbképzések
megszervezeését, azok anyaganak osszeallitasat, esetleges megtartasat.

Vezetotarsaival koordinaltan szervezi az intézmény €s a csaladi hdz kapcsolatat, segiti
a Sziil6i Szervezet, az Intézményi Tanacs és a Didkonkormanyzat munkajat. A
féigazgatoval munkamegosztasban egyiitt tartja a kapcsolatot az iskolai munkat segitd
intézményekkel, a gyermek- és ifjisdgvédelmi jelzérendszer tagjaival, egyiittmiikddik

a szocialis segitdvel, az intézményt segitd alapitvanyokkal, egyesiiletekkel.

A foigazgato-helyettes egyéb feladatai:

Iranyitja  vezet6tarsaival koordindltan az intézmény munka-, baleset- ¢és
tizvédelemmel kapcsolatos feladatait, részt vesz az intézményi szemléken,
vizsgalatokon.

Vezettarsaival ~ munkamegosztasban  iranyitja az  intézmény  tanuldinak
nyilvantartasat, ellendrzi a tankotelezettséget, elkésziti a statisztikakat, kimutatasokat,
jelentéseket. A Mivészeti Tagintézményben hataridére beszedi a téritési és a
tandijakat.

VezetOtarsaival munkamegosztasban irdnyitja a napkozis tanulok felvételét, a
csoportok kialakitasat, megszervezi és ellendrzi a sajatos nevelési igényii, valamint a
Iranyitja az IPR-rel kapcsolatos valamennyi teendot.

Vezetbtarsaival munkamegosztasban 0Osszedllitja a hirdetményeket, a megfeleld
egyeztetések utan gondoskodik azok kozzétételérdl, feliigyeli és nyomon koveti az
iskolai honlap szerkesztését, aktualizalasat.

A fbigazgatoval torténd egyeztetés alapjan, a vezetdtarsakkal koordindltan elkésziti,
aktualizalja a kiilonb6zd szabdlyzatokat, illetve feliigyeli azok végrehajtasat,
betartasat.

Beosztja a teriiletére esé helyettesitést, feliigyeli azok teljesiilését, figyeli a
jogszabalyi kornyezetnek megfeleld, szamszerli megvaldsulast, nyomon kdveti az
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esetleges tobblettanitasokat (also tagozat, miivészeti iskola).
Elkésziti a teriilete neveldi tigyeleti rendjét, alkalmanként ellendrzi azt.
A fOigazgatd utmutatdsai alapjan, az ligyintézdvel egylittmikddve szervezi az

intézmény mikodési sziikségleteit kielégité anyag- és eszkdzigény beszerzését.
A foigazgato feliigyeletével elvégzi mindazon feladatokat, amelyek az eredményes

nevelé-oktatd és intézményi munkadhoz sziikségesek.
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3.1.b. A FOIGAZGATO-HELYETTES FELADATAI

A fOigazgato-helyettes vezetdi tevékenységét a foigazgatd iranyitasaval latja el.

A foigazgato-helyettes heti munkaideje 40 6ra, a kotelezé oran tul kotetlen munkaidd

beosztassal. A munkaid6é teljesitését a fdigazgatd ellendrzi. A fOigazgato-helyettes

vezetdi helyettesitési feladatot lat el a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban

meghatarozottak szerinti feleldsséggel és jogkorrel. A helyettesitéskori jogkdr a

féigazgatd munkaltatdi jogaira terjed ki.

A foigazgato-helyettes pedagogiai feladatai:

Szakmailag és pedagogiailag segiti, ellendrzi az intézményben terliletileg
hozzatartozo szervezeti egységek, dolgozok, évfolyamok, csoportok, munkajat.
Feliigyeli €s segiti az intézményben folyo specidlis oktatést, a fdigazgatdval egyiitt,
illetve annak koordinalasaval tartja a kapcsolatot a partnerszervezetekkel.

A fOigazgatoval egyeztetve Osszeallitja, illetve az Osszedllitasat segiti az iskola éves
munkatervének.

A fOigazgatoval egyiittmikdodve, a tantargyfelosztasnak megfeleléen, a
vezetOtarsaival egyiitt elkésziti az intézmény Orarendjét, drabeosztasat.

A vezetOtarsakkal szoros egyiittmiitkodésben a foigazgatd utmutatasai alapjan kiilonos
figyelmet fordit az SNI, a BTMN, a HH, a HHH tanulok fejlesztésére, az IPR
miukodtetésére, a tehetséges tanulok gondozasara.

A fOigazgatd Utmutatasa alapjan, vezetOtarsaival megosztva elokésziti, vezeti az
intézmény értekezleteit, munkaértekezleteket, megbeszéléseket, forumokat, értékeli a
munkat, meghatdrozza a feladatokat, megszervezi és irdnyitja az osztalyozod, javito és
kiilonbozeti vizsgakat.

Rendszeresen latogatja az intézményben a teriiletéhez tartoz6 tanitdsi orakat, tanoran
kiviili foglalkozasokat, az intézmény rendezvényeit és ezekrdl sziikség szerint
feljegyzést készit. Részt vesz a pedagdgusok teljesitményértékelésében, koordinalja a
mérési, értékelési feladatokat. Vezetdtarsaival egylittmiikodve részt vesz az
intézményi Onértékelések elkészitésében, megvalositdsdban, segiti, tdmogatja az
intézményi tanfeliigyeletet, a pedagéogus mindsitdé vizsgan, palyazaton, illetve
mindsitési eljardson részt vevo kollégait. Tapasztalatait megbeszéli az érintettekkel, a
féigazgatoval, ellendrzi és értékeli a felelosok munkajat.

Ellendrzi az intézmény rendjének betartasat és betartatasat.

A foigazgatd Utmutatdsa alapjan, vezetd vezetOtarsaival egyiittmiikddve feliigyeli a
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KIR-t, naprakészen tartja a KRETA rendszert, naplo ellenérzéssel egyiitt havonta
attekinti a munkaiddkeretet, azt dokumentalja, hataridére elkészit minden statisztikat,

illetve adatszolgaltatashoz elokésziti, elkésziti a sziikséges anyagokat.

A fOigazgatd utasitasainak megfeleléen segiti a pedagdgiai tovabbképzések
megszervezését, azok anyaganak Osszeallitasat, esetleges megtartasat.

Vezetotarsaival koordinaltan szervezi az intézmény ¢€s a csaladi haz kapcsolatat, segiti
a Sziiléi Szervezet, az Intézményi Tanics és a Didkdnkorméanyzat munkajat. A
féigazgatoval munkamegosztasban egyiitt tartja a kapcsolatot az iskolai munkat segitd
intézményekkel, a gyermek- €s ifjisdgvédelmi jelzérendszer tagjaival, egyiittmiikddik
a szocidlis segitdvel, az iskoladrrel, az intézményt segitd alapitvanyokkal,

egyesiiletekkel.

A foigazgato-helyettes egyéb feladatai:

Iranyitja  vezet6tarsaival koordindltan az intézmény munka-, baleset- ¢és
tizvédelemmel kapcsolatos feladatait, részt vesz az intézményi szemléken,

vizsgalatokon.

Vezettarsaival ~ munkamegosztasban  iranyitja az  intézmény  tanuldinak
nyilvantartasat, ellendrzi a tankotelezettséget, elkésziti a statisztikakat, kimutatasokat,
jelentéseket.

Vezetotarsaival munkamegosztasban iranyitja a napkozis tanulok felvételét, a
csoportok kialakitasat, megszervezi és ellendrzi a sajatos nevelési igényti, a hatranyos
¢s halmozottan hatranyos helyzetli tanulok fejlesztését, integraciojat. Iranyitja az IPR-
rel kapcsolatos valamennyi teendét.

VezetOtarsaival munkamegosztasban Osszedllitja a hirdetményeket, a megfeleld
egyeztetések utan gondoskodik azok kozzétételérdl, feliigyeli és nyomon koveti az
iskolai honlap szerkesztését, aktualizalasat.

A foigazgatdval torténd egyeztetés alapjan, a vezetdtarsakkal koordinaltan elkésziti,
aktualizalja a kiilonb6zd szabalyzatokat, illetve feliigyeli azok végrehajtasat,
betartasat.

Beosztja a teriiletére esé helyettesitést, feliigyeli azok teljesiilését, figyeli a
jogszabalyi kornyezetnek megfeleld, szamszerli megvaldsulast, nyomon kdveti az
esetleges tobblettanitasokat (fels6 tagozat).

Elkésziti a teriilete neveldi ligyeleti rendjét, alkalmanként ellendrzi azt.
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e A fOigazgatd utmutatdsai alapjan, az iligyintézdvel egyiittmiikodve szervezi az
intézmény mitkddési sziikségleteit kielégité anyag- és eszkdzigény beszerzését.
o A foigazgato feliigyeletével elvégzi mindazon feladatokat, amelyek az eredményes

neveld-oktato és intézményi munkahoz sziikségesek.
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3.1.c. A FOIGAZGATO-HELYETTES FELADATAI

A fOigazgato-helyettes vezetdi tevékenységét a foigazgatd iranyitasaval latja el.

A foigazgato-helyettes heti munkaideje 40 ora, a kotelezd oran tul kdtetlen munkaidd

beosztassal. A munkaid6é teljesitését a fdigazgatd ellendrzi. A fOigazgato-helyettes

vezetdi helyettesitési feladatot lat el a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban

meghatarozottak szerinti felelosséggel ¢s jogkorrel. A helyettesitéskori jogkor a

féigazgatd munkaltatdi jogaira terjed ki.

A foigazgato-helyettes pedagogiai feladatai:

Szakmailag és pedagogiailag segiti, ellendrzi az intézményben terliletileg
hozzatartozo szervezeti egységek, dolgozok, évfolyamok, csoportok, munkajat.
Feliigyeli €s segiti az intézményben folyo specialis oktatast, a foigazgatoval egyiitt,
illetve annak koordinalasaval tartja a kapcsolatot a partnerszervezetekkel.

A fOigazgatoval egyeztetve Osszeallitja, illetve az 0sszeallitdsat segiti az iskola éves
munkatervének.

A fOigazgatoval egyiittmikodve, a tantargyfelosztasnak megfeleléen, a
vezetOtarsaival egyiitt elkésziti az intézmény Orarendjét, drabeosztasat.

A vezetitarsakkal szoros egyiittmiikodésben foigazgatd utmutatasai alapjan kiilonos
figyelmet fordit az SNI, a BTMN, a HH, a HHH tanulok fejlesztésére, az IPR
miukodtetésére, a tehetséges tanulok gondozasara.

A f0igazgatd Utmutatasa alapjan, vezetOtarsaival megosztva elokésziti, vezeti az
intézmény értekezleteit, munkaértekezleteket, megbeszéléseket, forumokat, értékeli a
munkat, meghatdrozza a feladatokat, megszervezi és iranyitja az osztalyozo, javito és
kiilonbozeti vizsgakat.

Rendszeresen latogatja az intézményben a teriiletéhez tartozé tanitasi o6rdkat, tandran
kiviili foglalkozasokat, az intézmény rendezvényeit és ezekrdl sziikség szerint
feljegyzést készit. Részt vesz a pedagdgusok teljesitményértékelésében, koordinalja a
mérési, értékelési feladatokat. Vezetdtarsaival egylittmiikodve részt vesz az
intézményi Onértékelések elkészitésében, megvaldsitdsaban, segiti, tdmogatja az
intézményi tanfeliigyeletet, a pedagégus mindsité vizsgan, palyazaton, illetve
mindsitési eljardson részt vevo kollégait. Tapasztalatait megbeszéli az érintettekkel, a
f0igazgatoval, ellendrzi és értékeli a feleldsok munkajat.

Ellendrzi az intézmény rendjének betartasat és betartatasat.

A foigazgatd Utmutatdsa alapjan, vezetd vezetOtarsaival egyiittmiikddve feliigyeli a
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KIR-t, naprakészen tartja a KRETA rendszert, naplo ellenérzéssel egyiitt havonta
attekinti a munkaiddkeretet, azt dokumentalja, hataridére elkészit minden statisztikat,

illetve adatszolgaltatashoz elokésziti, elkésziti a sziikséges anyagokat.

A fOigazgatd utasitasainak megfeleléen segiti a pedagodgiai tovabbképzések
megszervezését, azok anyaganak 0sszeallitasat, esetleges megtartasat.

Vezetotarsaival koordinaltan szervezi az intézmény és a csaladi haz kapcsolatat, segiti
a Sziiléi Szervezet, az Intézményi Tanics és a DidkOnkormanyzat munkajat. A
féigazgatoval munkamegosztasban egyiitt tartja a kapcsolatot az iskolai munkat segit6
intézményekkel, a gyermek- €s ifjisdgvédelmi jelzérendszer tagjaival, egyiittmiikddik

a szocialis segitdvel, az intézményt segitd alapitvanyokkal, egyesiiletekkel.

A foigazgato-helyettes egyéb feladatai:

Iranyitja vezetGtarsaival koordinaltan az intézmény munka-, baleset- és
tizvédelemmel kapcsolatos feladatait, részt vesz az intézményi szemléken,
vizsgalatokon.

Vezet6tarsaival ~ munkamegosztasban  iranyitja az  intézmény  tanuldinak
nyilvantartasat, ellendrzi a tankotelezettséget, elkésziti a statisztikakat, kimutatasokat,
jelentéseket.

Vezetotarsaival munkamegosztasban iranyitja a napkozis tanulok felvételét, a
csoportok kialakitasat, megszervezi és ellendrzi a sajatos nevelési igényi, a hatranyos
¢s halmozottan hatranyos helyzeti tanulok fejlesztését, integracidjat. Iranyitja az IPR-
rel kapcsolatos valamennyi teend6t.

VezetOtarsaival munkamegosztdsban Osszedllitja a hirdetményeket, a megfeleld
egyeztetések utdn gondoskodik azok kozzétételérdl, feliigyeli és nyomon koveti az
iskolai honlap szerkesztését, aktualizalasat.

A fbéigazgatoval torténd egyeztetés alapjan, a vezetdtarsakkal koordindltan elkésziti,
aktualizalja a kiilonb6zd szabalyzatokat, illetve feliigyeli azok végrehajtasat,
betartasat.

Beosztja a teriiletére esé helyettesitést, feliigyeli azok teljesiilését, figyeli a
jogszabalyi kornyezetnek megfeleld, szamszerli megvaldsulast, nyomon koveti az
esetleges tobblettanitasokat.

Elkésziti a teriilete neveldi tigyeleti rendjét, alkalmanként ellendrzi azt.

A féigazgaté Utmutatdsai alapjan, az lgyintézével egylittmiikodve szervezi az

intézmény mitkddési sziikségleteit kielégitd anyag- és eszkdzigény beszerzését.
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o A foigazgatd feliigyeletével elvégzi mindazon feladatokat, amelyek az eredményes

neveld-oktatd €s intézményi munkahoz sziikségesek.
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3.2. A MUNKAKOZOSSEG-VEZETO FELADATAI

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a szakmai munkéért,
értekezleteket hiv 0ssze, bemutatd foglalkozasokat szervez.

Segiti a nevel6-oktatd munka terén a korszerli, eredményességet biztositd
tanulasszervezési eljarasok és modszerek alkalmazasat.

Ellendrzi és jovahagyja a munkakozOsség tagjainak az érvényben 1évé helyi
tantervhez igazodd tanmeneteit.

Vezetésével a munkakozosség Osszedllitja a Pedagdgiai program és a munkaterv
alapjan a munkako6zosség éves munkatervét.

Szervezi az intézmény €s a munkakdzdss€g munkatervében szerepld feladatokat,
amelyért felelds.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, stb.

Evente legalabb két alkalommal irdsban beszamol (félév, év vége) a
nevelbtestiiletnek.

Segiti a kezdd ¢és az intézménybe Ujonnan érkezd pedagdgust nevelé-oktatod
munkajaban.

Részt vallal palyazatok irasaban, versenyek kiirasaban, szervezésében.
Gondoskodik a kiilonb6z6 vetélkedokon, versenyeken, palyazatokon, stb. vald
részvételrol, melyhez engedélyt kapott, koordinalja, valamint nyilvantartja azokat.
Figyelemmel kiséri, koordindlja, tamogatja a bazisintézményi programokat, a
boldogsag orakat, az Okoiskolai és tehetségfejlesztési tevékenységeket, a
nyelvvizsgara felkészitést, az aktiv iskola rendezvényeit.

Kapcsolatot tart a tobbi munkakdzdsség vezetdjével ¢és a  sziiloi
munkakdzosséggel.

Figyelemmel kiséri az SNI, a HH és a HHH tanulok integraciojat szolgald
feladatok ellatasat, az esélyteremtés biztositasat.

Aktivan és folyamatosan kozremiikddik az iskola mérési, ellendrzési, értékelési
munkajaban.
Eves terv szerint részt vesz az intézményben folyd szakmai munka belsd

ellendrzésében.
Hatékonyan kozremiikddik a szaktandcsadoi latogatdsok, az intézményi

onértékelések, pedagogiai — szakmai ellenérzések, mindsitések soran.
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3.3. APEDAGOGUS FELADATA

A pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (kotott munkaidd) a
foigazgato altal a jogszabalyokban meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a
munkaid6é fennmaradd részében a munkaideje beosztdsat vagy felhaszndldsat maga
jogosult meghatarozni.

A teljes munkaid6 hatvan, gyakornok esetében 6tven szazalékaban (neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidd) tanodrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A kotott
munkaidé fennmaradé részében (neveléssel-oktatdssal le nem kotétt munkaidd) a
pedagogus a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a végrehajtasarol 28. § (1)
bekezdésében meghatarozott feladatok rendelhetdk el.

Heti munkaideje 40 ora (részmunkaidd esetén a kinevezési okiratban foglaltak szerint). A
kotott munkaidéré] munkaidé nyilvantartast vezet a KRET A-ban. A munkaidd teljesitését
a munkaltato és felettesei ellendrzik.

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, oktatdsa, a kerettantervben
eldirt tananyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanuld esetén
az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Alapveto feladatai:

1. Neveld ¢és oktatd munkaja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét.

2. A kiilonleges banasmoédot igényld tanuldkkal (sajatos nevelési igényti, beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd, kiemelten tehetséges) egyénileg
foglalkozzon, sziikség szerint mikodjon egyiitt a gyogypedagdgussal, a
fejlesztopedagogussal €s a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, segitse a
tehetségek felismerését, kiteljesedését, valamint segitse el6 a hatranyos ¢és
halmozottan hatranyos helyzetli tanulok felzark6zasat, megteremtve szamukra az
egyenld esélyeket.

3. Eldmozditsa a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozdsségi egylittmiikddés
magatartdsi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara.

4. Egymds szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi ¢€let értékeinek megismerésére ¢€s
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat.

5. A sziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen informélja a tanuléo iskolai
teljesitményérdl, magatartdsarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémaékrodl, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetdségekrol.

6. A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositdssal, a munka- és balesetvédelmi
eléirasok betartdsdval ¢és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasdval ¢és
elharitasaval, a sziild - és szlikség esetén mas szakemberek - bevonasaval.
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7.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

A gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos médszerekkel kozvetitse.

A digitalis eszkdzoket €s oktatdsi platformokat szakszeriien, célzottan alkalmazza a
tanorai munkéban és az adminisztracidban, kiilonds tekintettel a KRETA rendszerre.
Nevel6- és oktatdmunkajat éves és tandrai szinten a tanuldécsoporthoz igazitva,
szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa.

A kerettantervben és a Pedagogiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a tanulok
munkajat.

Részt vegyen az Otévenkénti pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat.

Tanitvanyait készitse fel a tovabbtanulasra, palyavalasztasat folyamatosan tamogassa.
Kozremiikodjon a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsdban, kiilonds
tekintettel a gyermek fejlodését, testi-lelki biztonsdgat veszélyeztetd koriilmények
felismerésére, megeldzésére, jelzésére, megsziintetésére. A veszélyeztetés gyantja
esetén koteles haladéktalanul jelezni azt a vezetdségnek, és sziikség esetén a
hatosagok felé is kozremiikodni.

A Pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

Folyamatosan, aktivan vegyen részt, a neveldtestiilet, a munkakozosség aktudlis
feladataiban, az adott tanév munkatervének 6sszeallitasdban, az abban meghatarozott
feladatok ellatasdban, a nevelGtestiilet szakmai (pedagdgiai) dontéseinek
elokészitésében és a nevelOtestiileti értekezleteken, sziiléi  értekezleteken,
fogadorakon, a munkatervben meghatarozott intézményi ¢s munkak6zosségi szintii
rendezvényeken, linnepségeken.

Hatékonyan miikodjon kozre a szaktanacsadoi latogatdsok, az intézményi
onértékelések, pedagogiai-szakmai ellen6rzések, mindsitések soran.

Hatériddre megszerezze a kotelezd mindsitést.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelezze az intézmény
vezetdségének.

Megdrizze a hivatali titkot. A pedagdgus koteles a munkdja sordn tudomasara jutott
iizleti titkokat megdrizni. Ezen tilmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomdsara, és
amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel
jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekli adatok nyilvdnossagara és a
kozérdekbdl nyilvdnos adatra vonatkozo, kiilon térvényben meghatarozott
adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony idejére, és azt kdvetden is fennall.
Maradéktalanul tartsa be az adatkezelés ra vonatkozo szabdlyait.
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22. Hivatasdhoz mélt6 magatartast tanusitson. Elfogadast, figyelmet, megértést,
joindulatot sugérzo stilus, hangnem és viselkedés jellemezze a tanulok, a sziilok és a
pedagbgus kollégak felé.

23. A gyermek, tanuld6 érdekében egyiittmikodjon munkatarsaival és mas
intézményekkel.
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3.4. TANITOI, TANARI MUNKAKORBEN ELLATANDO FELADATOK

A tanitd, a tanar feladata — az altalanos pedagodgiai feladatokon tGlmenden — hogy

tantargyanak vagy tantdrgyainak korszerii ismeretanyagat a tantervi és a szakmai
kovetelményrendszer figyelembe vételével, megfelelé modszerek alkalmazéasaval a lehetd
legjobban megtanitsa.

Heti munkaideje 40 ora (részmunkaidd esetén a kinevezési okiratban foglaltak szerint), a
kotott munkaidd orai az éves tantargyfelosztasban meghatarozott. A munkaidd teljesitését
a munkaltato és felettesei ellendrzik.

Ezzel 6sszefliggésben:

1.

10.

11.

12.

13.
14.

Tanévenként megtervezi a tanitdsi-tanuldsi tevékenységet tantargyanként,
osztalyonként, = csoportonként,  tanulonként a  Pedagdgiai  programban
megfogalmazottak szerint. Megtervezi a tanoran kiviili tevékenységeket is.

A tanmeneteket Onalld koncepcid szerint, a szakmai munkakdzdsségekkel €s a
kozvetlen felettessel egyeztetett, koherens célok és kovetelmények elérését lehetdve
téve, napi hasznalatra alkalmasan késziti el.

A palyazatok fenntartdsidra, az Integracids Pedagdgiai Rendszer (IPR) eldirt
roviditéseket a tanmenetben jeloli. A tanmenetek elkészitési hatarideje minden tanév
szeptember 30-a, melyet a szakmai munkakozosség-vezetd hagy jova. (A
Miivészetoktatasi Tagintézményben a foigazgato-helyettes.)

Felkésziil a tanitasi ordkra, tanoran kiviili foglalkozasokra.

A motivalas, a differencialas, a tanuloi aktivitas valtozatos formait és a tanulast
tamogatd, tevékenységkozpontu, Ujszerli oktatds- €s tanuldsszervezési eljarasokat
alkalmazza.

Szegregaciomentes, egyiittnevelési kdrnyezet kialakitasara, a fenntarthatésag elvének
kovetésére torekszik, a digitalis technikakat, a digitalis eszk6zok hasznalatat napi
szinten beépiti a tanitasi-tanulasi folyamatba.

A Pedagogiai programnak megfelelden gondoskodik a tanulok hazi feladatainak
kitlizésérdl és ellendrzésérol.

Kiilonds gondot fordit az irdsbeli dolgozatok, a témazardk elOkészitésére. (A
Miivészetoktatasi Tagintézményre nem vonatkozik.)

Folyamatosan koveti és értékeli a tanulok teljesitményét, a Pedagogiai programban
megfogalmazottak szerint értékel és osztalyoz.

A tanuldk irasbeli munkait lehetdleg a kdvetkezd orara, de legkésbb két héten beliil
kijavitja. (A Miivészetoktatasi Tagintézményre nem vonatkozik.)

Lehetdséget biztosit arra is, hogy a tanulok szoban adjanak szdmot tudasukrol. (A
Miivészetoktatasi Tagintézményre nem vonatkozik.)

A felzarkoztatasra szoruld tanulokkal egyénileg foglalkozik, a tanuld képességeinek
megfeleld teljesitmény elérése érdekében.

Felkésziti a tanulokat a tanulmanyok alatti vizsgékra.

Részt vesz a tanulmanyok alatti vizsgék és az alkalmassagi vizsgak szervezésében ¢és
lebonyolitasaban, a Pedagodgiai programban ¢és Hazirendben szabalyozottaknak
megfelelden.
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15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.
26.

A sajatos nevelési igényli, valamint a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizdd tanulok esetében a szakvéleményekben szerepld mentesitéseket és
javaslatokat figyelembe veszi és érvényesiti. Szdmukra az egyéni fejlesztési tervnek
megfelelden Gsszeallitja a tantargyi felzarkoztatasi tervet.

Részt vesz az IPR programjanak feladatai megvalositdsdban, a Pedagogiai
programban leirtak alapjan. A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok
hatranyainak enyhitése érdekében Osszeallitott egyéni fejlesztési terv alapjan végzi
fejlesztd munkajat, melyet a kozvetlen felettesével egyeztetett médon adminisztral.

A tehetséges tanulokat felkésziti a kiilonb6zd versenyekre, vetélkeddkre.

Aktivan és folyamatosan kozremiikodik az iskola mérési, ellendrzési, értékelési
munkajaban.

Elvégzi a félévet és a tanévet zaro osztalyozo értekezlet utan a pedagogiai értékelést a
szakmai munkakozdsségben. A Miivészetoktatasi Tagintézményben értelem szerint.
Koveti a szakjanak megfeleld szaktudomany fejlddését, fejleszti pedagodgiai
modszereit, részt vesz tovabbképzési, felkészitd, modszertani rendezvényeken,
bemutato tanitdsokon. Az ott szerzett tapasztalatokat megosztja kollégaival.

A munka, a tanitdsi Ora megkezdése elott legalabb 15 perccel az iskolaban
tartozkodik.

Helyettesitési és ligyeleti tevékenységét pontosan és feleldsségteljesen latja el.
Adminisztraciés munkajat a mindség, a pontossag, a hataridok betartasa, a formai
kovetelményeknek valo megfelelés jellemezze. A KRETA ra vonatkozd részeit az
eldirasok szerint vezesse.

Az iskolai eseményekrdl, programokrol, versenyekrdl, amelyekért felelds, publikal az
intézmény honlapjan, mas médiumokban féigazgatdi engedély alapjan.

Az egyes tanév kdzben adodo feladatokat pontosan, kittizott hataridore oldja meg.
Munkakori kotelességeit maradéktalanul teljesiti.
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3.5. AZ OSZTALYFONOK FELADATAI

Az osztalyfonok:

céltudatosan iranyitja az osztalyban foly6d nevel6-oktatd munkat,
Osszehangolja az iskolai és iskolan kiviili nevelési tényezdket, pedagodgiai

torekvéseket,

a tanuldkkal kdzosen tervezi, elemzi, és alakitja az osztaly ¢letét,
biztositja annak bekapcsolodasat az iskola egészének nevelési rendszerébe.

Tevékenysége harom fontos feladatkorre terjed ki:

igyviteli (adminisztracids) teenddk ellatasa,
szervezeési, koordinacids feladatok végrehajtasa,
kozvetlen neveldmunka.

Ezekkel 6sszefiiggésben feladatai:

1.

10.

11.
12.

13.
14.

15.

16.

Elosegiti a tarsadalmi normakhoz és az iskolai elvardsokhoz igazod6 értékrend
kialakitasat és elfogadasat.

Tanév elején a Hazirendet ismerteti, munka-, baleset- és tlizvédelmi oktatast tart.
Az osztalyban folyd neveldmunka Osszehangolasaért, a tanév nevelési
feladatainak megszervezéséért felel.

Elkésziti a kozosségi nevelés tanmenetét.

Az osztaly tanuloinak megismerése, az osztaly kozosséggé formalasa, a tanulok
személyisége ¢és képességei alakulasanak figyelemmel kisérése a Pedagogiai
program alapjan.

Fokozott torddéssel foglalkozik az osztalyaba jaré kiilonleges banasmodot igényld
tanulokkal.

A tanulok egyéni problémait — sziikség szerint a sziilok, a nevel6k — bevonasaval
kezeli.

A tanuldk tanulmanyi eldmenetelét és hidnyzasait figyelemmel kiséri, kiillonos
tekintettel az igazolatlan mulasztasra. A Héazirendben megfogalmazottak szerinti
jelzések, feljelentések megtétele indokolt esetekben.

Sziikség esetén fegyelmezd intézkedést, illetve fegyelmi eljarast kezdeményez.
Indokolt esetben az arra érdemes tanuldokat dicséretben részesiti, jutalomra
javasolja.

A KRETA, a torzslap és a tanulok bizonyitvanyainak helyes vezetése, kitoltése.

A félévi és az év végi osztalyozo értekezlet utan elkésziti az osztalystatisztikat és
a pedagogiai értékelést.

Tapasztalatokat szerez az oralatogatasokon.

Leendd elsés tanulok esetén a beiskolazast, végzds tanulok esetén a
palyavalasztast segiti.

A nyolcadik évfolyamban a sziilok dontése alapjan ellatja a tanulok kozépiskolai
jelentkezésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az ehhez sziikséges
dokumentumokat.

Az iskola éves munkatervében szerepld feladatok osztalyra vonatkozo részének,
valamint minden k6zosségi nevelési feladatot figyelemmel kisér, megszervez.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,

25.

26.
27.

28.

29.

30.

Az Integracios Pedagogiai Rendszerbe (IPR) bevont osztalyok osztalyfonokeként
tanév elején felméri a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok
hatranyait (sziil6i és tanuloi interju, felmérdlap), s ennek megfeleléen allitja 6ssze
a tanulok egyéni fejlesztési tervét személyiségfejlesztés, kozosségfejlesztés,
szocialis hatranyok enyhitése, tanuldsi kudarc, nehézség enyhitése teriileteken. A
fejlesztési tervben meghatarozottak szerint végzi fejlesztd munkajat, és szorosan
egyuttmikodik a pedagdogusokkal. Folyamatosan vezeti az osztalyadminisztraciot.
Héaromhavonta értékeli a tanulok fejlodését a sziilovel, a tanuldoval kozosen. A
tanév  végén ismétlodé felmérés soran Osszehasonlitia a 4  teriilet
hatranypontjaiban bekovetkezett valtozasok mértékeét.

Az IPR-be bevont osztalyok osztalyfonoke kozremikodik a szakmai
mithelymunkaban. Részt vallal az IPR  programok szervezésében,
lebonyolitasaban.

Rendszeres kapcsolatot tart €s egyiittmiitkodik az osztdlyaban tanitd neveldkkel.
Minden hé végén kikéri a véleményliket a tanulok magatartasarol és szorgalmarol,
majd érdemjeggyel értékeli a tanulokat e teriileteken.

Az osztidly tanuldit figyelemmel kiséri a tanuldsi folyamatok soran. A
tapasztalatokrol visszajelzést ad az egyes teriiletek vezetdinek.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, a sziiloket tajékoztatja a hazirendrdl, az iskola
¢letérol, gyermekiik iskolai teljesitményérdl. A sziilok tajékoztatasara tanévenként
legalabb harom alkalommal sziil6i értekezleteket, heti egy alkalommal fogaddorat
tart. Kétévenként egy alkalommal csaladlatogatast tesz.

Ellatja a gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi feladatokat.

A bukasra allo tanulok sziileit a félév vége és az év vége elott legalabb egy
honappal a KRETA rendszeren keresztiil értesiti.

Ha a tanul6 az év végén tanulmanyi kotelezettségeinek nem tesz eleget, a sziiloket
tajékoztatja a tanulod tovabbhaladéasanak feltételeirdl.

Figyelmezteti a sziiloket, ha a gyermekiik jogainak megdvasa vagy fejlodésének
elosegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

Osztalyszintli megemlékezéseket, linnepségeket, szervez.

Szabadidds, kozosségfejleszté programokat szervez iskolan beliil és kiviil (pl.
szinhdz-, muzeumlatogatas, kirdndulas, klubdélutdn, osztalykozosséget erdsitd
programok, télapo, kardcsonyi linnepség stb.), el6térbe helyezi az egészséges
¢letmoddra nevelés.

A neveldk, gyerekek és sziilok egylittmiikddését, kapcsolatat erdsitd (kozos)
programokat szervez, évente legalabb 2 alkalommal.

Figyelemmel kiséri az osztdly tantermének gondozottsagat és pedagogiai
szakszeriiségét, kiilonds tekintettel a kdrnyezeti nevelésre és a fenntarthatosagra.
Minden olyan iddszakosan jelentkezé feladatot elvégez, mely Osszefiigg az
osztalyfonoki teenddkkel.
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3.6. A NAPKOZIS NEVELO FELADATAI

A pedagdgusokra vonatkozd6 munkakori leirdsban foglaltakon tulmenden az aldbbi
feladatokat kell ellatni:

e A napkozis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében nevelési tervet és
foglalkozasi tanmenetet készit.

e A foglalkozasi terv keretében biztositja a napkozis tanulok részére a masnapi
felkésziilést:

e megismerteti veliikk az 6nalloé és modszeres tanulast,

o sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez,

e gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanuldk altali maradéktalan elkészitésérol,
e rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat,

e aszobeli feladatokat a tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja,

e a gyengébb tanulokat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében korrepetalja,

e rendszeresen egylittmiikodik a napkdzis csoportot tanitdé pedagdgusokkal.

e Részt vesz az Integracios Pedagogiai Rendszer (IPR) feladatainak megvalositasaban,
a hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzeti tanulok hatranyainak enyhitése
érdekében Osszeallitott egyéni fejlesztési terv alapjan végzi fejlesztd munkajat, melyet
a kozvetlen felettessel egyeztetett modon adminisztral.

e Tanitési 6rdk végeztével a felligyeletére bizott napkozis, menzas, haromszori étkezd
tanulok csoportjat ebédelteti, melynek sordn gondoskodik a kulturalt étkezési
viselkedésrol, a személyi higiéné szabalyainak megtartasarol.

e Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz
1d6 esetében a tanteremben, jO 1d6 esetén, pedig a szabadban. A szinvonalas
szabadfoglalkozasok ¢érdekében csoportja szamara kulturdlis, sport, jaték &s
munkafoglalkozasokat szervez.

e A napkozis foglalkozasok befejeztével — a hazirendnek megfelelden — csoportosan
lekiséri és elbucsuztatja a tanuldkat az intézmény kijaratanal.

e Ellatja a munkakdrével kapcsolatos adminisztrativ teenddket.

o Kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken.

e Tanitasi idon kiviil — a tanév programjanak megfelelden — szakmai tanidcskozasokon,
értekezleteken vesz részt.

e A napkdzis csoport milkodésérdl félévente irasos beszamolot készit.

e A nevelés-oktatas biztonsagos €s balesetmentes koriilményeit megteremti.

e Rendkiviili esemény soran értesiti kozvetlen felettesét.
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3.7. AGYOGYPEDAGOGUS FELADATAI

Az elrendelt 6ra az éves tantdrgyfelosztasban meghatarozott. A munkaidd teljesitését a

munkaltato és felettesei ellendrzik.

A pedagogusokra vonatkozd munkakori leirdsban foglaltakon tul az alabbi feladatokat

kell ellatnia.

A pedagogiai szakszolgalatok szakértdi bizottsagai altal sajatos nevelési igényii
tanuloként diagnosztizalt altalanos iskolds gyermekekkel végzi rehabilitacios
tevékenységét, rehabilitacios foglalkozasok keretében.

A csoportok Osszedllitasanal figyelembe veszi az életkort, magat a problémat, a
szakértdi véleményben foglaltakat, a szakvélemény javaslatait, a jogszabalyok altal
meghatarozott csoportlétszamokat.

Egyéni fejlesztési terv alapjan végzi fejlesztd tevékenységét, szakaszokra bontott
fejlesztéssel sajatosan megvalasztott tananyaggal, feladatokkal, mddszerekkel. A
fejlesztés szakaszait a tapasztalatok 0sszegzése, az értékelés zarja le.

Fejlesztési tervét megosztja a pedagdgusokkal, segit az ezekre épiild tantargyi
felzarkoztatasi tervek elkészitésében.

Félévkor és év végén szovegesen értékel.

Figyelemmel kiséri a gyermekek, tanulok haladdsat, javaslatot tesz az egyéni
fejlesztési sziikségletekhez igazodd modszervaltasokra.

Szorosan egyiittmikodik a pedagogusokkal. E célbol hospitdlasokat végez,
kapcsolatot tart az egyes nevelokkel.

Segit a szakértdi bizottsag altal meghatarozott diagnozis és a fejlesztési javaslatok
értelmezésében.

Kozremiikddik az egyénre szabott tanmenetek sszeallitdsaban.

Részt vesz az Integracios Pedagogiai Rendszer (IPR) feladatainak megvaldsitdsaban,
a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok hatranyainak enyhitése
érdekében Osszeallitott egyéni fejlesztési terv alapjan végzi fejlesztd munkajat, melyet
a kozvetlen felettessel egyeztetett modon adminisztral.

Javaslatot tesz a tanulasszervezési modszerekre, értékelésre, a szamonkérés modjara.
Segitséget nyljt a munkajahoz sziikséges specialis segédeszkdzok kivalasztasaban,
beszerzésében.

Kapcsolatba 1ép a sziilokkel, nevelési tanadcsokkal szolgal nekik.

Onképzésérsl folyamatosan gondoskodik.
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e Folyamatos és pontos dokumentaciot vezet tevékenységérol, elkésziti a sziikséges
statisztikékat, jelentéseket.

e Munkajarol évente legalabb két alkalommal beszamol.
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3.8. A FEJLESZTOPEDAGOGUS FELADATAI

Az elrendelt ora az éves tantargyfelosztasban meghatarozott. A munkaidd teljesitését a

munkaltato és felettesei ellendrzik.

A pedagdgusokra vonatkozd6 munkakori leirdsban foglaltakon tulmenden az aldbbi

feladatokat kell ellatnia.

Feladatai:

1.

10.

11.
12.

A pedagodgiai szakszolgalatok szakértdi bizottsagai altal beilleszkedési, tanulasi,
magatartdsi nehézséggel diagnosztizalt altalanos iskolds gyermekekkel végzi
fejlesztd tevékenységét.

A csoportok Gsszeallitasanal figyelembe veszi az €letkort, magat a problémat, a
szakértdi véleményben foglaltakat, a szakvélemény javaslatait, a jogszabalyok
altal meghatarozott csoportlétszamokat.

Egyéni fejlesztési terv alapjan végzi fejlesztd tevékenységét, szakaszokra bontott
fejlesztéssel sajatosan megvalasztott tananyaggal, feladatokkal, médszerekkel. A
fejlesztés szakaszait a tapasztalatok 6sszegzése, az értékelés zarja le.

Fejlesztési tervét megosztja a pedagogusokkal, segit az ezekre épiild tantargyi
felzarkoztatasi tervek elkészitésében.

Félévkor és év végén szovegesen értékel.

Figyelemmel kiséri a tanulok haladasat, javaslatot tesz az egyéni fejlesztési
sziikségletekhez igazodd modszervaltasokra.

Szorosan egylittmiikodik a pedagdgusokkal. E célbol hospitalasokat végez,
kapcsolatot tart az egyes nevel6kkel.

Segit a szakértdi bizottsag altal meghatarozott diagndzis és a fejlesztési javaslatok
értelmezésében.

Javaslatot tesz a tanulasszervezési modszerekre, értékelésre, a szamonkérés
modjara.

Részt vesz az Integraciés Pedagdgoégiai Rendszer (IPR) feladatainak
megvaldsitasaban, a hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok
hatranyainak enyhitése érdekében Osszeallitott egyéni fejlesztési terv alapjan
végzi fejlesztd munkdjat, melyet a kozvetlen felettessel egyeztetett modon
adminisztral.

Kapcsolatba 1ép a sziilokkel, nevelési tanadcsokkal szolgal nekik.

Onképzésérél folyamatosan gondoskodik.
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13. Folyamatos és pontos dokumentaciot vezet tevékenységérol, elkésziti a sziikséges
statisztikékat, jelentéseket.

14. Munkajarol évente legalabb két alkalommal beszamol.
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3.9. A KONYVTAROS FELADATAI

A konyvtaros tevékenységét a foigazgatd-helyettes iranyitdsaval végzi.
A konyvtaros a neveléssel-Oktatassal lekotott munkaidd keretében biztositja a konyvtar

nyitva tartasat, a konyvtari érékat.

Tevékenysége az egész intézményre kiterjed.

A konyvtar nyitvatartasi és kolcsonzési rendje a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban
meghatarozottak  szerint  torténik. Munkdjat a konyvtari dokumentumokban
meghatarozottak szerint végzi.

Szakmai feladatai:

1. Allomanygondozas

1.1. Allomanygyarapitas

e A megjelend kiadvanyokrol tajékozodik.

o Sziikség esetén egyedi beszerzéseket végez.

e A Dbeszerzéseknél konzultdl a munkakdzosségek vezetdivel (tagjaival),
figyelembe veszi az iskola vezetdségének javaslatait.

1.2. Allomanyba vétel

e A beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utdn azonnal a konyvtari
szabalyzatban meghatéarozottak szerint nyilvantartasba veszi.

e A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja, az elektronikus nyilvantartast
folyamatosan karban tartja.

e Rendszeres allomanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznalodott, tartalmilag
elavult miiveket a rendeleti eldéirdsoknak megfelelden torli az allomanybol.

e [Egyiittmiikddik a tankonyvfeleldssel, végzi a tankdnyvek nyilvantartasat.

1.3. Allomanyvédelem

e A konyvtaros felelds a konyvtar, az ott 1év0 audiovizudlis és digitalis eszkdzok
rendeltetésszerli hasznalataért.

o Allomanyellenérzési rendeleti eléiras szerint, a felettese utasitdsara elékésziti a
leltarozast, (raktari rend, leltarozasi iitemterv elokészitése), valamint részt vesz a
leltarozas lebonyolitasaban.

e Pontosan vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast.

e A rédbizott konyvtari allomanyért felelosséggel tartozik.

2. Szolgaltatasok

e Kolcsonzés a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozottak szerint.
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e Konyvtarbemutatod foglalkozasokat, kdnyvtarhasznalati ismereteket nytjtd orakat
vezet, elokésziti a konyvtari szakorakat.

e Rendszeres tajékoztatast ad a kdnyvtar 0 szerzeményeirdl.

Egyeb feladatok:

1.

10.

A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, a munkakdzosség-vezetokkel, a
szaktanarokkal, a tanitokkal.

Szakmai kapcsolatot tart a helyi és varmegyei konyvtarakkal.

Egyiittmtikodik a digitalis kultura tanarokkal, az audiovizualis eszk6zok
nyilvantartési és feldolgoz6 munkalatai terén.

Nyilvantartasi feladatai soran ellatja:

e kolcsonzés,

o tajékoztatas,

e konyvtarbemutatd foglalkozasok,

e raktari rendezés tigyviteli teenddit.

Bels6 munkalatok soran elvégzi az alabbi feladatokat:

e allomanygyarapitas (elektronikus nyilvantartas, leltarkonyvek vezetése),

e bibliografia készitése,

e irodalomkutatas,

o felkésziilés a foglalkozéasokra,

e cgyéni tovabbképzés.

Kiilso tevékenységei:

e tajékozodas a kdonyvpiacon,

e cgyéni beszerzések, tovabbképzés,

e tapasztalatcsere.

Evente két alkalommal (félév, év vége) beszamol a nevelétestiiletnek.

Kozremiikodik a tanulményi és kulturélis versenyek szervezésében, lebonyolitasaban,
segiti a pedagdgusok ez irdnyd tevékenységét.

Folyamatosan koveti a konyvtarral kapcsolatos palyazatokat, azokat eldkésziti,
megvaldsitja.

A konyvtarral kapcsolatos minden nyilvantartast, statisztikat, jelentést elkészit, és

felettesei rendelkezésére bocsat.
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3.10. A DIAKONKORMANYZATOT SEGITO PEDAGOGUS FELADATAI

Feliigyeli az iskolai didkdnkormanyzat koznevelési torvény szerinti torvényes
mitkodéseét.

Kozremikodik a didkonkormanyzat szervezeti ¢€s mikodési szabalyzatanak
elkészitésében és modositasaban, az éves munkaterv kialakitasaban.

Segiti a didkok 4ltal szervezett iskolai programok megval6sitasat.

Figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat pénziigyi tevékenységét.

Elosegiti a koznevelési torvényben €s mas jogszabalyokban biztositott didkjogok
maximalis érvényesiilését.

Kezdeményezi ¢és eldsegiti a didkok kulturdlis és kozéleti tevékenységének
kibontakozasat.

A didkonkormanyzat mikodésérol félévente irdsos beszamolot készit a

didkonkormanyzatot segité pedagdgus.
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4. szamu melléklet: Panaszok és kozérdekii bejelentések kezelése

Mezéberényi Altalinos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola

Eljarasrend

a panaszok és kozérdeki bejelentések
kezelésére
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A panaszokrol és kdzérdekli bejelentésekrdl szold 2023. évi XXV. toérvény (a tovabbiakban:
Panasztorvény) rendelkezései alapjan a Gyulai Tankeriileti Kozpont altal fenntartott
Mez6berényi Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola a kozérdekii bejelentések és

panaszok kezelésének rendjét az alabbiak szerint szabalyozom.

I. Fejezet
1. Altalanos rendelkezések
1. 1. Az eljarasrend célja
Az eljarasrend célja, hogy az iskolahasznalok torvényes érdekeinek védelmében — a
Panasztorvényben foglalt eljarasi szabalyok jogszer(i és hatékony alkalmazasa céljabol — az
intézmény ligyintézése soran a kozérdekli bejelentések ¢€s panaszok elbterjesztésére,
vizsgalatara, érdemi elintézésére vonatkozo eljarast egységesen szabalyozza.
1.2. Az eljarasrend hatalya
(1) Az eljarasrend személyi hatalya a foigazgatora/igazgatora/tagintézmény-igazgatora, az
intézmény munkavallaloira ¢és egyéb foglalkoztatottaira (a tovabbiakban egyiitt
foglalkoztatottak), valamint a kozérdekii bejelentdre €és panaszosra (a tovabbiakban egylitt:
bejelentd) terjed ki.
(2) Az eljarasrend hatalya az intézményhez érkezett azon beadvanyokra terjed ki, amelyek a
Panasztorvény rendelkezéseinek megfeleléen panasznak vagy kozérdekli bejelentésnek
mindsiilnek.
(3) Az cljarasrend hatdlya nem terjed ki birdsagi vagy kozigazgatasi eljaras hatalya ala
tartozo iigyekkel 6sszefiiggésben benyujtott beadvanyokra, kérelmekre, egyéb iratokra.
(4) Az eljarasrend hatdlya nem terjed ki a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény (a tovabbiakban Nkt.) 37-40. §-aiban szabalyozott eljarasokra.
1.3. Ertelmezo rendelkezések
1. panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére
iranyul, és elintézése nem tartozik mas — igy kiilondsen birdsagi, kozigazgatasi —
eljaras hatalya ala. A panasz javaslatot is tartalmazhat;
2. kozérdekii bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa
vagy megsziintetése a kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgélja. A
kozérdekil bejelentés javaslatot is tartalmazhat;
3. kozérdekii bejelentésekkel és panaszokkal kapcsolatos eljaras: olyan specidlis

eljaras, amelyekben az eljard szervezeti egységnek, személynek a feladata, hogy a



panaszban, illetve bejelentésben foglaltak kivizsgalasat kovetéen a megtett
intézkedésrdl vagy az intézkedés mell6zésének indokairdl az érdekelteket értesitse.
1.4. Eljarasi alapelvek
(1) Az intézménybe érkez6 panaszt e szabalyozasban foglaltak szerint, a Panasztorvényben
foglaltakkal 6sszhangban kell kivizsgélni.
(2) A bejelentdt — az e szabalyzat 2.8. pont (2) bekezdésében meghatarozottak kivételével —
nem ¢érheti hatrany a panasz vagy a kozérdekii bejelentés megtétele miatt.
(3) Az eljaras lefolytatasara és az tigy kivizsgalasara kijelolt személynek (a tovabbiakban:
eljar6 személy) a bejelentés és panasz vizsgédlata soran, minden esetben elfogulatlanul,
targyilagosan, koriiltekintden €s a téle elvarhato segitokészséggel kell eljarnia.
(4) A Kkivizsgalt bejelentésre és panaszra nyujtott irasbeli valasznak hataridében kell
elkésziilnie, megfogalmazasa pontos és kozérthetd kell, hogy legyen.
(5) Az intézmény sajatossagaira tekintettel a kiskoru bejelentd nevében torvényes képviseldje

jar el.

Il. Fejezet
2. A kozérdekii bejelentés és panasz
2.1. A kozérdekii bejelentésekkel és panaszokkal kapcsolatos eljaras meginditasa
(1) irasbeli panasszal és kozérdekii bejelentéssel barki fordulhat az intézményhez (1. szdmii
melléklet) az alabbi elérhetdségek barmelyikén:

a) levelezési cim: Mezéberényi Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola

5650 Mezdberény, Petéfi at 17-19.

b) e-mail-cim: mezoberenyiiskola@gmail.com

c) telefonszam: +36 66 515 573
(2) A bejelentés szoban is megtehetd; ebben az esetben a kdzérdeki bejelentést az eljaro
személy jegyzokonyvbe (2. szamu melléklet) foglalja és a kozérdekli bejelentd szdmara
masodpéldanyban atadja. A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell:

a) a bejelent6 nevét, elérhetdségét (lakcim, telefonszam, e-mail cim, bejelentd altal

megadott egyéb elérhetdségi adat),
b) a panasz, kozérdekii bejelentés eldterjesztésének helyét, idejét,
C) a panasz, kozérdeki bejelentés rovid dsszefoglalasat,

d) akapcsolodo folyamatban 1évo tigy iktatdszamat, ha van ilyen,
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e) a bemutatott iratok, dokumentumok és egyéb bizonyitékok jegyzékét, illetve
mellékletként azok eredeti példanyat vagy az eredetir6l késziilt hiteles masolatat,

f) abejelentd alairasat,

g) azeljard személy alairasat.
(3) Telefonon torténé kozérdekii bejelentés vagy panasz esetén a bejelentét tajékoztatni
kell, hogy a hivasrol és a beszélgetésrdl feljegyzés késziil, amelynek elkészitésérdl a hivast
fogadd alkalmazott koteles gondoskodni. A feljegyzés tartalmara a (2) bekezdésben
foglaltakat kell megfelelden alkalmazni.
2.2.
(1) A korabbival azonos tartalmi, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt panasz vagy
kozérdekli bejelentés vizsgalata melldzhetd. Ennek tényét a kezdeményezd iraton fel kell
jegyezni.
(2) A panasz vizsgalata mellzhet6 az (1) bekezdésben meghatarozott eseteken kiviil akkor
is, ha a bejelenté a sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztasrdl valdo tudomasszerzéstol
szamitott hat honap utan terjesztette eld panaszat. A sérelmezett tevékenység vagy mulasztas
bekovetkeztétdl szamitott egy éven tul eldterjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkiil el kell
utasitani.
(3) Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kozérdeki bejelentés vizsgalatat az
intézmény mellézi.
(4) A (3) bekezdés alkalmazasatol az eljar6 személy eltekinthet és a panaszt vagy
kozérdekii bejelentést megvizsgalja, ha a panasz vagy a kozérdekii bejelentés alapjaul stlyos
jog- vagy érdeksérelem szolgal, és a panasz vagy bejelentés a rendelkezésre allo informaciok
alapjan érdemben kezelhetd.
2.3.
Az intézményt, valamint az intézmény tevékenységét (mulasztasat) érintd kozérdekii
bejelentést, panaszt, illetve a szobeli bejelentésrdl késziilt jegyzokonyvet, feljegyzést az
intézmény vezetdje megvizsgalja, és amennyiben megallapitja, hogy az panasznak vagy
kozérdeki bejelentésnek mindsiil, kijeloli az ligyben eljard személyt.
2.4.
(1) Ha a kozérdekii bejelentést és panaszt torvényes képviseld vagy meghatalmazott Gtjan —
irasban — nyujtjak be, az eljard személy a képviseleti jogosultsagot koteles megvizsgalni, és

azt rogziteni.
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(2) A benyujtott dokumentumon fel kell tiintetni a bejelentd bejelentéséhez sziikséges
adatain kiviil a — torvényes képviseld vagy meghatalmazott — sziikséges adatait (a képviseld
sziiletési nevét, anyja nevét, személyazonositd igazolvanyanak szamat), tovabba csatolni kell
a képviseleti jogosultsag megfeleld — kozokiratban, vagy teljes bizonyitd erejil
maganokiratban torténd — igazolasat.
(3) Amennyiben a képviseld a képviseleti jogosultsagat nem megfeleléen igazolja, a panasz
kivizsgalasa mell6zhetd.
2.5. A kozérdekii bejelentések és panaszok elbiralasanak hatarideje
(1) A panaszt és a kozérdekli bejelentést — ha torvény eltéréen nem rendelkezik — az
intézménybe torténd beérkezésétdl szamitott harminc napon beliil kell elbirdlni, mely
idGtartamba beletartozik a bejelentének adott valasz kézbesitése is.
(2) Ha az clbiralast megalapozé vizsgalat elérelathatélag harminc napnal hosszabb ideig
tart, errdl a bejelentdt tajékoztatni kell. A tajékoztatasnak tovabba tartalmaznia kell:

a) azeljard személy nevét, beosztasat és elérhetdségeit,

b) elintézés varhato idépontjat,

C) a hatarid6-hosszabbitas indokait,

d) bejelentés iktatott, masolati példanyat.
2.6. A kozérdekii bejelentések és panaszok elbiralasanak rendje
(1) Az eljar6 személy a bejelent6t meghallgatja, ha azt a panasz vagy a kozérdekii
bejelentés tartalma sziikségessé teszi.
(2) A panasz, kozérdekii bejelentés kivizsgalasa soran az eljaré személy az intézmény mas
kozosségétodl, szervezeti egységétdl, illetve egyéb szervtdl iratok, adatok rendelkezésre
bocsatast kérheti. A vizsgalat torténhet iratok tanulmanyozéasaval, az érintettek jegyzOkdnyvbe
foglalt meghallgatasaval, feljegyzések beszerzésével.
(3) A kozérdekii bejelentésrél, panaszrol az érintett kozalkalmazottat, egyéb alkalmazottat
tajékoztatni kell. Az eljaro személy az érintettdl irdsbeli, szobeli tajékoztatast, igazolod
jelentést kérhet. Az érintett felhivas hianyaban is jogosult nyolc napon belil irasbeli
észrevételeit megtenni, illetéleg a kozérdekli bejelentéssel, panasszal 0Osszefiiggésben
allaspontjat kifejteni, vagy jegyz6konyvi meghallgatasat az elbiralasra jogosulttdl kérni.
(4) A (3) bekezdés szerinti eljarasban figyelemmel kell lenni a 2.8. pontban foglaltakra.
(5) A kozérdekii bejelentéssel, panasszal érintett személy esetében az eljard személy

kiemelt felelosséggel tartozik a bejelentd személyes adatainak az adatvédelmi szabalyoknak
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megfeleld kezeléséért, tovabba a GDPR és az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény rendelkezéseinek megtartasaért.
(6) A panasz, kozérdekii bejelentés kivizsgalasa soran figyelemmel kell lenni az Nkt. 37-40.
§-aiban foglaltakra is.
2.7. Intézkedések a kozérdekii bejelentés vagy panasz elbiralasat kovetoen
(1) A vizsgalat befejezésekor — a mindsitett adat, illetve torvény alapjan tizleti, gazdasagi
vagy egyéb titoknak mindsiilé adat kivételével — a megtett intézkedésrdl vagy annak
mellézésérdl — az indokok megjeldlésével — a bejelentdt a foigazgatd haladéktalanul értesiti.
(2) Az irasbeli értesités mellozhetd, ha a panasz vagy a kozérdekii bejelentés elintézésérol a
bejelentdt szoban tajekoztattak, aki a tdjékoztatast tudomasul vette. E tényt jegyzOkdnyvben
vagy rovid feljegyzésben sziikséges rogziteni.
(3) A panasz vagy a kozérdekii bejelentés alapjan — ha alaposnak bizonyul — gondoskodni kell
a) a jogszerli vagy a koOzérdeknek megfeleld allapot helyreallitasardl, illetve az
egyébkeént sziikséges intézkedések megtételérol,
b) a feltart hibak okainak megsziintetésérol,
C) az okozott sérelem orvoslasarol és
d) indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérol.
2.8. A kozérdekii bejelentd, a panaszos védelme
(1) A bejelenté személyes adatai csak a kozérdekii bejelentés, panasz alapjan
kezdeményezett eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv részére adhatoak at,
amennyiben a szerv annak kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitasdhoz
a bejelentd egyértelmiien hozzajarult. A bejelentd adatai, egyértelmii hozzajarulasa nélkiil,
nem hozhatdk nyilvadnossagra.
(2)  Ha nyilvanvalova valt, hogy a panaszos vagy a kozérdekii bejelenté rosszhiszemiien,
dontd jelentdségli valdtlan informacidt kozolt és
a) ezzel biincselekmény vagy szabalysértés elkovetésére utald koriilmény meriil fel,
személyes adatait az eljards lefolytatdsara jogosult szerv vagy személy részére at
kell adni,
b) alappal valoszintsitheté, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet
okozott, személyes adatait az eljards kezdeményezésére, illetve lefolytatasara

jogosult szervnek vagy személynek kérelmére at kell adni.
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1. Fejezet
3. Zaro rendelkezések
(1) Jelen eljarasrend a kihirdetését kdvetd napon Iép hatalyba.

(2) Jelen eljarasrend rendelkezéseit a hatalybalépésekor folyamatban 1évé tigyekre is

alkalmazni kell.
(3) Jelen eljarasrend hatalyba 1épésével egyidejlileg hatalyat vesziti az e targykorben kiadott

korabbi szabalyozas.
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1. szamu melléklet
Telefonos, irasbeli bejelentés - Feljegyzés !

Cimzett

eljarasra jogosult szerv:

panasszal érintett
szervezeti egység,
személy:

A bejelento

neve:

lakcime:

telefonszama:

e-mail-cime:

értesités modja:

egyéb, altala megadott
elérhetdségi adata:

A bejelentés alapjaul
szolgalo esemény
I11. | észlelésének

helye:

ideje:

A bejelentés rovid

V. osszefoglalasa
Bemutatott, csatolt iratok,
dokumentumok, egyéb
Vv bizonyitékok

(pl. képviselo
meghatalmazésa, szerz6dés,

stb.)

bejelentd

! Az eljarasra jogosult szervezetnek megkiilddtt panaszt tértivevényes vagy ajanlott kiildeményként kell postazni.
E-mailben megkiild6tt panaszbeadvanyrél beérkezési visszaigazolast kell kérni. A panasszal érintett szervezetnek
a panasz kézhezvételét kovetéen harminc nap all rendelkezésére, hogy az iigyet érdemben megvizsgalja és a
panasszal kapcsolatos allaspontjat, illetve intézkedéseit indoklassal ellatva az ligyfélnek irasban megkiildje.




Személyes megkeresés (szobeli) - Jegyzokonyv

2. szamu melléklet

A bejelento

neve:

lakcime:

telefonszama:

e-mail-cime:

egyéeb, altala megadott
elérhetdségi adata:

A bejelentés
eloterjesztésének

helye:

ideje:

A bejelentés rovid
osszefoglalasa

Bemutatott, csatolt iratok,
dokumentumok, egyéb
bizonyitékok

Kapcsolodo folyamatban
1év6 ligy iktatészama:

bejelent6

eljar6 személy
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3. szamu melléklet
A koznevelési intézmény belso visszaélés-bejelentési rendszere

1. Jogszabalyi kotelezettség belsé visszaélés-bejelentési rendszer létrehozasara

A koznevelési intézmény — a panaszokrol, a kézérdekii bejelentésekrdl, valamint a
visszaélések bejelentésével osszefiiggd szabalyokrdl szolo 2023. évi XXV. torvény (a
tovabbiakban: Panasztv.) hatdlya ala tartozd belsé visszaélés-bejelentési rendszert
miikodtet. A rendszer célja a jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett cselekményre
vagy mulasztasra, illetve egyéb vissza¢lésre vonatkozdan bejelentett informacid
vizsgalata a Panasztv. kdovetelményeinek megfelelden.

A belsd visszaélés-bejelentési rendszer miikédtetdje: Oreg Istvan; +36 66 515 573;
mezoberenyiiskola@gmail.com

2. Panasztv. szerinti bejelentés, elkiilonités mas bejelentéstol

A belsd visszaélés-bejelentési rendszerben  jogellenes vagy jogellenesnek
feltételezett cselekményre vagy mulasztasra, illetve egyéb visszaélésre vonatkozo
informaciot lehet bejelenteni

A Panasztv. hatdlya ala nem tartoz6 bejelentés esetén a koznevelési intézmény a
bejelentét irasban vagy elektronikus uton értesiti arr6l, hogy az adott bejelentés
kivizsgalasdra nem rendelkezik hataskorrel.

3. Bejelentést tevok kore

A belso visszaélés-bejelentési rendszerben bejelentést tehet:

e akoznevelési intézmény altal foglalkoztatott,

e az a foglalkoztatott, akinek a kdznevelési intézménnyel fennallo foglalkoztatasra
iranyul6 jogviszonya megsziint,

e akoznevelési intézménnyel foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyt létesiteni kivano
olyan személy, akiesetében e jogviszony Iétesitésére vonatkozo eljaras
megkezdddott,

e az egyéni vallalkozd, az egyéni cég, ha a kdznevelési intézménnyel szerzddéses
kapcsolatban all,

e a koznevelési intézménnyel szerzOdéses kapcsolat 1étesitésére vonatkozd eljarast
megkezdett, szerzddéses kapcsolatban 4llo6 vagy szerzddéses kapcsolatban 4llt
vallalkozo, alvallalkozd, beszallito, illetve megbizott feliigyelete és iranyitasa alatt
allo személy,

e a koznevelési intézménnyel jogviszonyt vagy szerzddéses kapcsolatot létesiteni
kivan6 olyan személy, aki esetében e jogviszony vagy szerzddéses kapcsolat
létesitésére vonatkozo eljaras megkezdddott,

e az a személy, akinek jogviszonya vagy szerzddéses kapcsolata a koznevelési
intézménnyel megsziint. A bejelent6t a bejelentésével kapcsolatban nem érheti
semmilyen hatranyos intézkedés. A  bejelentd védelmére vonatkozd
rendelkezéseket Panasztv. I1. fejezet 8. alcime tartalmazza.
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4. A bejelentés modja

Az eredményes kivizsgalas érdekében a bejelentonek a bejelentés megtételekor
természetes személy esetén javasolt megadni a nevét, elérhetdségét (e-mail cim,
telefonszam), jogi személy esetén nevét, székhelyét és torvényes képviseldjének nevét.

A bejelentés soran sziikséges megadni a bejelentésben érintett, kifogasolt személyek és
szervezetek nevét, az eset részletes leirasat és az eset kapcsan felmeriilt valamennyi
lényeges informaciot.

Névtelen bejelentés esetén, ha ez a bejelentés hatékony kivizsgalasa érdekében
elengedhetetlen €s a bejelentd elérhetdsége rendelkezésre 4ll, a bejelentd felhivhatd a
nevének megadasara.

A bejelentés megtételére sor kertilhet:

o elektronikus uton a mezoberenyiiskola@gmail.com e-mail cimre kiildott levél utjan,

o papir alapon postai Gton a kdznevelési intézmény székhelyére (5650 Mezéberény,
Petofiat 17-19.) cimezve,

o személyesen szoban a fent megadott elérhetdségen idépont egyeztetést kdvetden a
belsd visszaélés-bejelentési rendszer miikddtetdjénél.

A koOznevelési intézmény nem vallal felelosséget azon {igy kivizsgaldsanak
elmaradasaért, amely elektronikus bejelentése automatikusan mitkodo védelmi szoftverek
(viruskeresd, spamszlrd) tevékenységének eredményeként vagy egyéb technikai ok miatt
nem jut el a cimzett e-mail cimére.

5. A bejelentés kivizsgalasanak mell6zése

A bejelentés kivizsgalasa mellozhetd, ha

e a bejelentést azonosithatatlan bejelentd tette meg,

e abejelentést nem a 3. pont szerint erre jogosult személy tette meg,

e abejelentés ugyanazon bejelentd altal tett ismételt, a korabbi bejelentéssel azonos
tartalmi bejelentés,

e a kozérdek vagy a nyomods maganérdek sérelme a bejelentésben érintett
természetes személy, illetve jogi személy jogainak a bejelentés kivizsgalasabol
eredd korlatozasaval nem allna ardnyban.

A bels6 visszaélés-bejelentési rendszer miikodtetdje a bejelentés kivizsgalasanak
mell6zésérél és a melldzés indokarol a bejelentdt irdsban tdjékoztatja. Az irdsbeli
tajékoztatds mellézhetd, ha a belsd visszaélés-bejelentési rendszer milkddtetje a
bejelentdt szoban tajékoztatta, aki a tdjékoztatast tudomasul vette.

6. Kivizsgalas

A belsd visszaélés-bejelentési rendszer miikodtetdje a belsd visszaélés-bejelentési
rendszerben tett irasbeli bejelentés kézhezvételétdl szamitott hét naptari napon beliil a
bejelentés megtételérdl visszaigazolast kiilld a bejelentd szaméra. A visszaigazolas
keretében a bejelentd részére altalanos tajékoztatast kell nydjtani a jogszabaly szerinti
eljarasi és adatkezelési szabalyokrol.
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A bejelentésben érintett személyt a vizsgalat megkezdésekor részletesen tajékoztatni kell
a bejelentésrél, a személyes adatai védelmével kapcsolatban &t megilletd jogairol,
valamint az adatai kezelésére vonatkozd szabalyokrol.

A tisztességes eljaras kovetelményének megfelelden biztositani kell, hogy a
bejelentésben érintett személy a bejelentéssel kapcsolatos allaspontjat jogi képviseldje
utjan is kifejtse, és azt bizonyitékokkal tdmassza ald. A bejelentésben érintett személy
tajékoztatasara kivételesen, indokolt esetben késobb is sor keriilhet, ha az azonnali
tajékoztatas meghitsitana a bejelentés kivizsgalasat.

A bejelentés kivizsgalasa sordn a belsd visszaélés-bejelentési rendszer mitkddtetdje
kapcsolatot tart a bejelentovel, ennek keretében a bejelentés kiegészitésére, pontositasara,
a tényallas tisztazasara, valamint tovabbi informaciok rendelkezésre bocsatasara hivhatja
fel a bejelentdt.

A belsd visszaélés-bejelentési rendszer milkddtetdje a bejelentésben foglaltakat a
koriilmények altal lehetdve tett legrovidebb idon belill, de legfeljebb a bejelentés
beérkezésétdl szamitott harminc napon beliil kivizsgalja. A hataridét kiilondsen indokolt
esetben, a bejelentd egyidejii tajékoztatasa mellett lehet meghosszabbitani. A bejelent6t
ebben az esetben a kivizsgalas varhato idépontjarol és a kivizsgalas meghosszabbitasa
indokairdl kell tajékoztatni. A bejelentés kivizsgalasanak €s a bejelentd tdjékoztatasanak
hatarideje a meghosszabbitas esetén sem haladhatja meg a harom hénapot.

7. A bejelentéssel kapcsolatos intézkedés

Miutdn a bejelentést a koznevelési intézmény kivizsgalja, a bejelentét a vizsgalat
eredményérol, a megtett vagy tervezett intézkedésekrdl irasban tdjékoztatja. Ha a
bejelentés alapjan bilintetdeljaras kezdeményezése indokolt, akkor intézkedik a feljelentés
megtételérol.

Ha a bejelentésben foglalt magatartas a vizsgalat alapjan nem biincselekmény, de sérti az
a koznevelési intézmény alapdokumentumait vagy mas szabalyzatait vagy a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyra, munkaviszonyra vonatkozé szabalyokat, Gigy a kdoznevelési
intézmény igazgatdja mint munkaltatd az érintett alkalmazottal szemben munkaltatoi
intézkedést alkalmazhat.

Ha a vizsgalat a bejelentés megalapozatlansagat allapitja meg, vagy tovabbi intézkedés
megtétele nem sziikséges, az eljarast a koznevelési intézmény igazgatodja. lezarja, és errdl

a bejelent6t irasban tajékoztatja.

Az irasbeli tdjékoztatds mell6zhetd, ha a belsd visszaélés-bejelentési rendszer
miitkodtetdje a bejelentdt szoban tajékoztatta, aki a tajékoztatast tudomasul vette.

83



5. szamu melléklet. Adatkezelési szabalyzat

ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI
SZABALYZAT
Mezdberényi Altalanos Iskola

¢s Alapfoka Miuvészeti Iskola



1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és
az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl
sz610, az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (General Data Protection
Regulation, roviditve: GDPR) vonatkozd rendelkezései szerint, tovabba az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény alapjan az
Mezéberényi Altalinos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola (a tovabbiakban:
Adatkezeld), valamint a Gyulai Tankeriileti Koézpont (tovabbiakban: Fenntarto), jelen
okirattal teljesiti az €rintettek részére a személyes adatok kezelésére vonatkozo tajékoztatast,
ezzel is elOsegitve az ¢érintettek adatvédelmi jogainak gyakorlasat. Az Adatkezelé az e

szabalyzatban meghatarozott modon végzi adatkezeldi feladatait.

1.1. Az adatkezelés iranyelvei

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

torvényes mivoltat.

b) az adatkezelés jogalapja: f6szabaly szerint az érintett hozzajarulasa vagy térvényben

elrendelt kotelezd adatkezelés.

C) hozzdjarulds: az érintett akaratanak Onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkozo személyes adatok —teljes kori vagy egyes miveletekre kiterjedd —

kezeléséhez. Kiilonleges adatok esetében sziikséges az irasos forma.

d) megfeleld tijékoztatds: az érintettel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell,
hogy az adatkezelés a hozzajarulasan alapul-e vagy kotelezd, tovabba egyértelmiien és
részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy
kiilonosen az adatkezelés céljarol ¢és jogalapjardl, az adatkezelésre ¢és az
adatfeldolgozasra jogosult személyér6l, az adatkezelés id6tartamarodl, illetve arrdl,
hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tajékoztatasnak Ki kell terjednie az érintett

adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetdségeire is.



1.2. A Szabalyzatban alkalmazott fogalmak, értelmezé rendelkezések:

a)

b)

d)

adatvédelem: a személyes adatok jogszerli kezelését, az érintett személyek védelmét
biztosito alapelvek, szabalyok, eljarasok, adatkezelési eszk6zok és modszerek

0sszessége.

személyes adat: barmely meghatarozott, azonositott vagy azonosithatd természetes
személlyel [érintett] kapcsolatba hozhaté adat és az adatbdl levonhatd, az érintettre
vonatkozo kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megdrzi e
mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithatd. Az érintettel akkor
helyreallithato a kapcsolat, ha az adatkezel6 rendelkezik azokkal a technikai

feltételekkel, amelyek a helyreallitashoz sziikségesek.

adatalany/érintett: barmely meghatarozott személyes adat alapjan azonositott vagy
egyébként — kozvetleniil vagy kozvetve —azonosithatd természetes személy. A
személy kiilonosen akkor tekintheté azonosithatonak, ha &t —kozvetleniil vagy
kozvetve — név, azonositd jel, illetbleg egy vagy tobb, fizikai, fiziologiai, mentalis,
gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagara jellemzo6 tényezd alapjan azonositani

lehet.

kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggyd6zddésre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra, a szexualis életre, az egészségi allapotra, valamint a koros

szenvedélyre vonatkozo és a biiniigyi személyes adat.

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely
mivelet, példaul az adatok gytjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint
az adatok tovabbi felhasznaldsanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk

(ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép stb.) rogzitése.

adatkezeld: az a személy vagy szervezet, aki/amely az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket

meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajttatja.



9) adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai
feladatok elvégzése (fliggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertol

¢s eszkoztol, valamint az alkalmazas helyétol).

h) adatfeldolgozo: az személy vagy szervezet, aki/amely az adatkezelével kotott
szerzOdése alapjan —beleértve a  jogszabaly rendelkezése alapjan  torténd

szerz6déskotést is — az adatok feldolgozasat végzi.

1) érintert jogai: az adatalanyt még az adatkezelés megkezdése el6tt, de ezen feliil
kérésére barmikor egyértelmien tajékoztatni kell az adatkezelés minden részletérol.
Az érintett kérheti adatai helyesbitését, bizonyos esetben torlését is, valamint

torvényben meghatarozott esetekben tiltakozhat személyes adatai kezelése ellen.

J) célhoz kotott adatkezelés: személyes adat kizardlag meghatarozott célbol, jog
gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden
szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és
kezelésének tisztességesnek ¢és torvényesnek kell lennie. Csak olyan személyes adat
kezelhet6, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél
clérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvalosulasahoz sziikséges
mértékben ¢és ideig kezelhetd. Az adatkezelés soran biztositani kell, hogy az adatok
pontosak, teljesek és - ha az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges - naprakészek
legyenek, valamint azt, hogy az érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig

lehessen azonositani.

K) tiltakozdas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését

kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

I) adatbiztonsdg: az adatok jogosulatlan megszerzése, modositasa és megsemmisitése

elleni miiszaki és szervezési megoldasok rendszere.

1.3. A Szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

Az Adatkezeld Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat)
célja, az adatkezelésben érintett személyek tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos
tényekrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés id6tartamardl, illetve arrél, hogy kik
ismerhetik meg az adatokat.
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon
kiviil helyezésérdl szo0lo, az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete
(General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) vonatkoz6 rendelkezései szerint,
tovabba az informdacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011.
évi CXII. torvény alapjan az Mezéberényi Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti
Iskola (a tovabbiakban: Adatkezel), valamint a Gyulai Tankeriileti Koézpont
(tovabbiakban: Fenntartd), jelen okirattal teljesiti az érintettek részére a személyes adatok
kezelésére vonatkozo t4jékoztatast, ezzel is eldsegitve az érintettek adatvédelmi jogainak
gyakorlasat. Az Adatkezeld az e szabdlyzatban meghatarozott médon végzi adatkezeldi

feladatait.

1.4. Az adatkezelés iranyelvei

e) az adatkezelés elvei: a célhoz kotott adatkezelés kovetelménye (lasd alabb),
valamint az adatminéség kovetelménye. Ez utobbi magaban foglalja a pontos,
teljes és naprakész adatok igényét, valamint az adatfelvétel és az adatkezelés

tisztességes, torvényes mivoltat.

f) az adatkezelés jogalapja: fOszabaly szerint az érintett hozzajarulasa vagy

torvényben elrendelt kotelez6 adatkezelés.

9) hozzdjarulds: az érintett akaratanak Onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a
ra vonatkozo személyes adatok — teljes korti vagy egyes miiveletekre kiterjedd —

kezeléséhez. Kiilonleges adatok esetében sziikséges az irasos forma.

h) megfeleld tajékoztatds: az érintettel az adatkezelés megkezdése elétt kozolni kell,
hogy az adatkezelés a hozzajarulasan alapul-e vagy kotelez6, tovabba
egyértelmilen és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos
minden tényr6l, igy kiilonosen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az
adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés
idotartamarol, illetve arr6l, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A
tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és

jogorvoslati lehetoségeire is.



1.5. A Szabalyzatban alkalmazott fogalmak, értelmezo rendelkezések:

m) adatvédelem: a személyes adatok jogszeri kezelését, az érintett személyek

p)

q)

védelmét biztositd alapelvek, szabalyok, eljarasok, adatkezelési eszk6zok és

modszerek Osszessége.

személyes adat: barmely meghatarozott, azonositott vagy azonosithatd
természetes személlyel [érintett] kapcsolatba hozhato adat és az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozé kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés
soran mindaddig megérzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel
helyreallithatd. Az érintettel akkor helyreallithato a kapcsolat, ha az adatkezeld
rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a helyreallitashoz

sziikségesek.

adatalany/érintett: barmely meghatarozott személyes adat alapjan azonositott
vagy egyébként — kdzvetleniil vagy kdzvetve — azonosithatd természetes személy.
A személy kiilondsen akkor tekintheté azonosithatonak, ha 6t — kozvetleniil vagy
kozvetve — név, azonositd jel, illetéleg egy vagy tobb, fizikai, fiziologiai,
mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy Szocialis azonossagara jellemzd tényezo

alapjan azonositani lehet.

kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az
érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre, az egészségi allapotra,

valamint a koéros szenvedélyre vonatkozo és a biiniigyi személyes adat.

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely
mivelet, példaul az adatok gyijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adatok tovabbi felhasznaldsanak megakadalyozasa, fénykép-, hang-
vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai

jellemzok (ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép stb.) rogzitése.

adatkezeld: az a személy vagy szervezet, aki/amely az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozod
dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval

végrehajttatja.



S) adatfeldolgozds: az  adatkezelési  miiveletekhez ~ kapcsolodd  technikai
feladatok elvégzése (fliggetleniill a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott

modszert6l és eszkoztél, valamint az alkalmazas helyétol).

t) adatfeldolgozo: az személy vagy szervezet, aki/amely az adatkezelével kotott
szerzOdése alapjan — beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténd

szerzOdéskotést is — az adatok feldolgozasat végzi.

u) érintert jogai: az adatalanyt még az adatkezelés megkezdése elott, de ezen feliil
kérésére barmikor egyértelmiien tajékoztatni kell az adatkezelés minden
részletér6l. Az érintett kérheti adatai helyesbitését, bizonyos esetben torlését is,
valamint torvényben meghatarozott esetekben tiltakozhat személyes adatai

kezelése ellen.

V) célhoz kotott adatkezelés: személyes adat kizardlag meghatarozott célbol, jog
gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében kezelhet6. Az adatkezelésnek
minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok
felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie. Csak
olyan személyes adat kezelhet6, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél
megvalosulasahoz sziikséges mértékben és ideig kezelhet6. Az adatkezelés soran
biztositani kell, hogy az adatok pontosak, teljesek és - ha az adatkezelés céljara
tekintettel sziikséges - naprakészek legyenek, valamint azt, hogy az érintettet csak

az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

W) tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését

kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

X) adatbiztonsdg: az  adatok  jogosulatlan  megszerzése, modositasa  és

megsemmisitése elleni miiszaki és szervezési megoldasok rendszere.

1.6. A Szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

Az Adatkezeld Adatvédelmi és adatkezelési szabdlyzatanak (a tovabbiakban:
Szabalyzat) célja, az adatkezelésben érintett személyek tdjékoztatdsa az adataik
kezelésével kapcsolatos tényekrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és
jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozésra jogosult személyérdl, az

adatkezelés idOtartamarol, illetve arr6l, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.



1.3.1. A Szabalyzat célja:

a)

b)

9)

az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsagrol szolo 2011.

évi CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletében meghatarozott

eléirasoknak torténd megfelelés,
az intézményi adatkezelés €és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuldirdl, munkavallaloirdél az

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

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének

kozlése.

1.3.2.A Szabalyzat jogszabalyi alapja:

a)

b)

d)

az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011.

évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.)
a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

az oktatasi nyilvantartasrol szolo 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Onytv.)

a nevelési oktatasi intézmények miikdodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél szolé 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet (a tovéabbiakban:
EMMI rendelet)

a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol szo16 229/2012. (VIIL28.)

Korm. rendelet (a tovabbiakban: Nkt. vhr.)

a 100/1997. (VI.13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarodl (a

tovabbiakban: Korm. rendelet)



9)

h)

az Europai Parlament és a Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérol
¢s az ilyen adatok szabad aramldsar6l sz6lo 2016/679. szami rendelete (a

tovabbiakban: GDPR)

az Oktatasi Hivatalr6l szol6 121/2013 (IV26.) Korm.rend

1.4. A szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, hozzaférhetosége

a)

b)

c)

d)

A Szabalyzat az iskola Szervezeti ¢s Milkodési Szabalyzatanak mellékleteként

kerul kiadasra.

Az elfogadast megelézéen az Nkt. 43. §. (1) bekezdésében meghatarozott

eljarasrend szerint a Sziil6i Szervezet ¢és a Didkonkormanyzat véleményezte.

A Szabalyzatot a tanulok, sziilok, munkavallalok megtekinthetik az iskola

honlapjéan: https://mai.mezobereny.hu/

A Szabalyzat tartalmarol és elérhetdségérdl az osztalyfonokok a tanévek elején

rovid tajékoztatast nyujtanak a sziiloknek ¢€s didkoknak.

1.5. A szabalyzat személyi hatalya

1.5.1. Jelen Szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

a)

b)

d)

az Intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban,
vagy foglalkoztatdsra iranyuld egyéb jogviszonyban (a tovabbiakban:
foglalkoztatasi jogviszony) allo természetes személyekre,

az Intézménnyel tanuléi jogviszonyban allé természetes személyekre (kiskoru
személy esetén torvényes képviseldikre is),

az Intézménnyel tanuldéi jogviszonyban nem allo, de azzal egyéb modon
kapcsolatot (vagy idészakosan jogviszonyt) létesitd természetes személyekre (pl.
az intézmény, vagy annak rendezvényei irant érdekl6ddk és sziileik, a tanuld
hozzatartozoi) illetve - kiskoru személy esetén - torvényes képviseldikre,

azon természetes személyek személyes adataira, akik az el6z6 alpontokban
meghatarozott jogviszonyt kivannak az Intézménnyel Iétesiteni, illetve - kiskoru
személy esetén - torvényes képviseldikre is,

az Intézmény altal szervezett és bonyolitott - a felvételi jelentkezést megel6z6 —

eljarasban részt vevd, a felvételi eljarast megel6zd tdjékoztatas sordn adatokat



szolgaltatd természetes személyekre, illetve - kiskoru személy esetén - torvényes
képviseldikre is,

minden olyan személyre, aki az Intézmény haszndlatdban 4all6 domain alatt
tizemeltetett honlapot https://mai.mezobereny.hu/ internetes kozosségi oldalakat
latogatja, ott Onkéntesen személyes adatot ad at az Iskola részére, vagy akinek a
nyilt halézaton keresztiild csatlakozast biztositd eszkdzén a honlap adattarolast

végez, illetve az ott tarolt adatokhoz vald hozzaférést kér.

1.5.2.Eljaras tanuléi jogviszony létesitése esetén:

a)

b)

Jelen Szabalyzatot — tanuldi jogviszony létesitése esetén — a tanuldé — a kiskora

tanuld torvényes képviseldje — koteles tudomasul venni.

A beiratkozaskor az intézmény adatvédelmi és adatkezelési tevékenységérdl a

tanulot és a torvényes képviselot irasban tajékoztatni kell.

Az intézmény a nyilvantartott tanul6i adatokat a jogviszony megsziinésétol
szamitott tiz évig kezeli. Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd térzskonyv, a
beirasi napld, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az iranyado. Az irattari

Orzési ido leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

1.5.3. Eljaras foglalkoztatasi jogviszony létesitése esetén:

a)

b)

c)

Jelen Szabalyzatot a foglalkoztatasi jogviszonyt Iétesitd személy koteles
tudomasul venni, errél a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény (a
tovabbiakban: Mt.) 46. § (1) szakasza szerint késziilt iradsos tdjékoztatoban

tajékoztatni kell.

Az foglalkoztatottak adatait az adatkezeld a jogviszony megszlinésétdl szamitott
ot évig kezeli. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezden
megorzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg
kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabdlyi eldirasok

szerint — nem selejtezhetok.

A munkavallalok személyi anyagéanak irattarozéasat, 6rzését a Fenntart6 végzi.

2. AZINTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT ADATOK KORE

Az

oktatasi koOzponti elektronikus, kozhiteles nyilvantartdsokban (oktatasi

nyilvantartas), valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét az Nkt. 41.-



44/A. §, az Onytv. 2-3. §-ai, ugyanezen torvény 1. szdmi melléklete, valamint a
foglalkoztatottak tekintetében a pedagdgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi 52.
torvény (a tovabbiakban: Puetv.) 133. §-a hatarozza meg (foglalkoztatotti
alapnyilvantartas). Ezeket az adatokat kdtelezéen nyilvan kell tartani az alabbiak

szerint.

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

a) Pedagogus esetében:
e oktatasi azonositd szama,
e pedagbdgusigazolvanyanak szdma,
e jogviszonyanak iddtartama

e heti munkaidejének mértéke.

b) Oraado tanarok esetében:

e Neve,

e sziletési helye, ideje,

e neme, allampolgarsaga, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
teriiletén vald tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositdé okirat
megnevezese, szama,

e lakohelye, tartozkodasi helye,

o végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok,

e oktatasi azonosito szama.

2.1.2. A munkavallaléi és egyéb jogviszonyra vonatkozo Adatkezel6 altal kezelt
adatok

a) Az Onytv 2.§-a hatdrozza meg a természetes személy adatait, melyet az Adatkezeld
kezel:

e csaladi és utonév,
e sziiletési csaladi és utonév,
e anyja sziiletési csaladi és utoneve,

e sziiletési hely,

e sziiletési ido,



allampolgarsag(ok),

nem,

lakohely és a tartozkodasi hely cime,

kiilfoldi allampolgér esetén a szallashely adatai,

kilfoldi allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas
jogcime,

a személyiadat - €és lakcimnyilvantartasbol kikeriilés idépontja €s oka,

oktatasi azonositd szam,

az azonositashoz sziikséges kapcsolati kodok,

a szakrendszerek 1-6. mellékletben meghatarozott adatai.

b) Az Onytv 1. melléklet II. pontja az alkalmazottak kovetkez6 adatainak kezelését irja

elo:

oktatasi azonositd szama,

végzettségére €s szakképzettségére vonatkozo adatok: felsboktatasi intézmény
neve, az oklevél szama, a végzettség, szakképzettség, a végzettség,
szakképzettség, a pedagodgus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének
ideje,

munkakdre megnevezése,

munkaltatdja neve, cime, valamint OM azonositoja,

o munkavégzésének helye,

jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime és ideje,

vezetOi beosztasa,

besorolasa,

jogviszonya, munkaviszonya idGtartama,

munkaidejének mértéke,

tartds tavollétének idotartama,

elektronikus levelezési cime,

eldmenetelével, pedagogiai-szakmai ellenérzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

a szakmai gyakorlat idejét,

akadémiai tagsagat,
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munkaidd-kedvezményének tényét,
mindsitdé vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzddésben rogzitett

hataridejét,

mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a
mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,
az alkalmazottat érintd pedagodgiai-szakmai ellendrzés idépontjat,

megallapitasait.

c) Nem jogszabalyi felhatalmazas alapjan kezeli az intézmény a pedagdgusok és mas

munkavallalok fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban valé felhasznalas

érdekében. Amennyiben az intézmény valamely munkavallaloja ehhez nem kivan

hozzéjarulni, azt irasban kell jeleznie a foigazgatd szamara.

2.2. A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1. Az Adatkezel6 tanuloi adatokkal kapcsolatos nyilvantartasa

a) Az Nkt 41.§ (2) bekezdése alapjan a kdznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi

adatait tartja nyilvan:

a gyermek, tanuldo neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositod jele,
nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas
jogcime és a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szama,

a gyermek, tanuld sziildjének, értesitendd hozzatartozojanak, a ra tekintettel
csaladi potlékra jogosult személynek neve, sziiletési helye €s ideje, anyja sziiletési
csaladi és utoneve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama, elektronikus
levelezési cime,

a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

a gyermek oOvodai jogviszonyaval, a tanuld tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos

adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

e az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

e a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
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e kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok,
e atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
e a gyermek, tanuld oktatdsi azonositd szdma,
e mérési azonosito,
a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
e az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
e a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak ¢&s tudasanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok,
e felnbttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
e atanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
e atanuld didkigazolvanyanak sorszdma,
e atankOnyvellatassal kapcsolatos adatok,
e ¢vfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
e atanul6i jogviszony megszinésének idépontja és oka,
az orszagos mérés-Eértékelés adatali,
azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszdgban vett részt a 9. § (4)
bekezdése alapjan szervezett hataron tuli kirdnduldson,
azt, hogy a tanuldo hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi

tanulmanyuton.

2.2.2. Az oktatasi nyilvantartasban az Adatkezelo altal kezelt adatok

a) Az oktatasi nyilvantartas a természetes személyek alabbi adatait tartalmazza:

oktatési azonosité szamat, adéoazonosito jelét, tdrsadalombiztositdsi azonositd
jelét,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,
jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarenddel rendelkezik-e,
tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint
megsziinés esetén annak tényét, hogy az <érintett az adott koznevelési
intézményben szerzett-e iskolai végzettséget, szakképesitést,

nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

12



jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,

nevelésének, nevelés-oktatdsanak helyét,

felnottoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,
¢vfolyamat,

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

melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanyuton,

annak tényét és idejét, hogy az egyéni munkarendben tanuld neki felrohatod okbol
két alkalommal nem jelent meg az osztalyozo vizsgan, vagy két alkalommal nem
teljesitette a tanulmanyi kovetelményeket.

b) A tanuloi teljesitménymérések megszervezéséhez sziikséges adatok, valamint az

orszagos mérési eredmények nyilvantartasa:

mérési azonosito;

szliletési év €s honap;

sajatos nevelési igényre, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézségre
vonatkozo adat;

halmozottan hatranyos helyzet;

el6z6 tanévi matematika osztalyzat;

évfolyam, osztaly;

egyéni munkarend szerinti nevelés-oktatasban valo részvétel;

jogviszonnyal kapcsolatos adatok;

az orszagos mérés tipusa €s eredménye.

r rr

¢) Az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelos szerv feladatkorébe tartozo

tanulmanyi és miivészeti versenyek nyilvantartasa

a versenyzd oktatasi azonositd szadma;

a versenyzd évfolyama és osztalya;

a versenyz0 értesitési adatai;

a versenyzd versenyen elért eredménye;

a versenyzot nevezd iskola neve, OM azonositdja, feladatellatasi hely sorszama,;
a kozremiikodok értesitési adatai;

a felkészitd tanarok, kiséro tanarok

e oktatasi azonositd szama,
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e clérhetésége (telefonszam, e-mail-cim).

d) Tankoteles gyermekek nyilvantartasa

e oktatasi azonosité szamat,

e tankoteles korava valo tanuld kotelezd felvételt biztositd iskolajanak
e OM azonositd szamat,

e neveét,

e cimét,

e fenntartdjat,

e atankotelessé valasanak idépontjat,

e a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a felmentés tényét és hatalyat.

2.5. Az alapfoku miivészeti iskolaban miivészeti alapvizsga és miivészeti zarovizsga
megszervezéséhez sziikséges adatok kezelése

Az alapfoki mivészeti iskoldban miivészeti alapvizsga ¢és miivészeti zarovizsga

megszervezéséhez, vizsgabizonyitvany kiadasahoz nyilvantartott személyes adatok:

a) oktatasi azonositd szama,

b) értesitési adata,

C) nevelési-oktatasi intézmények neve, cime, OM azonositdja,

d) nevelés-oktatasanak helye,

e) nevelés-oktatasanak munkarendje,

f) az alapfoki miivészeti iskolaban az alapfokl és tovabbképzé évfolyamok elvégzését
kovetd vizsgatantargy miivészeti dganak, tanszakanak, tagozatdnak és tantargyanak
besorolasa

g) évfolyama, osztalya,

h) a miivészeti alap és zarovizsga bizonyitvanyt kiallitd intézmény OM azonositdja,

i) az alapfoki miivészeti iskola alapfoku évfolyamainak, valamint a tovabbképzd
évfolyamainak befejezésének helye, ideje, az intézmény OM azonositoja,

J) a jelentkezés adatai: a vizsgatargy neve, a vizsga fajtija, a vizsgahoz kapcsolodo
mentesseg

k) az alapfoku miivészeti iskolaban az alap és zarovizsga szervezdjének a neve, OM

azonositdja
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Ezen adatokat az alap és zardvizsga eldkészitése, lebonyolitasa és lezardsa soran az

intézmény kezeli.

2.6. Az Adatkezelo kapcsolata az oktatasi nyilvantartassal, az alrendszerek kozotti
kapcsolat
Az Onytv. 6. § (1) bekezdése alapjan az Adatkezeld adatokat szolgaltat az oktatasi

nyilvéantartasba.

Az Onytv. 4. § (5) bekezdése alapjan az oktatdsi nyilvantartds egyes szakrendszere,

alrendszere személyes adatai célhoz kototten egymas kozott atadhatok.

A koznevelés informacios rendszere személyes adatokat kezeld alrendszereiben térolt

adatokat részletesen az Onytv. 1. melléklete tartalmazza.

2.7. Az iskolai eseményeken késziilt fényképek, felvételek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl szolo téjékoztatds érdekében az
intézmény honlapjan ¢s kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket, videokat, tanuloi
alkotasokat tesz kozzé, amelyeken tanulok vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek.
Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak torvényes képviseldje ugy nyilatkozik,
hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett megjelenésekben, azt a torvényes
képviseld és a tanulo aldirasaval ellatott nyilatkozatban sziikséges jelezni a foigazgato

szamara.

2.8. A tanulék személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai
munkaszervezés és a tanulok érdekében a kotelez6en nyilvantartandd adatok mellett
célhoz kototten kezeli az Adatkezeld tovabba az alabbi adatokat:

a) a tanulok és a sziilok e-mail cime, mobil telefonszama a hatékony kapcsolattartas

érdekében,

b) a tanulo esetleges specialis taplalkozasara vonatkozd killonleges adatok a

kirandulasok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

c) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozo adatok az

ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében,

d) az elektronikus naplé hasznalatahoz sziikséges felhasznaldi azonositot.

15



e) a tanuld esetleges problematikus egészségiigyi allapotara vonatkoz6 adatokat az
esetleges azonnali egészségiigyi beavatkozast igényld helyzetek kezelése

érdekében — a sziilé (nagykoru tanuld) kiilon felhatalmazéséaval,

f) az iskolai és az iskola altal szervezett rendezvényeken késziilt fényképeket,
videdfelvételeket, tanuloi alkotdsokat az iskolai honlapon, és az intézmény

facebook oldalan torténé felhasznalas érdekében,

g) a tanulo altal elért versenyeredményeket, melyet az iskolai honlapon és facebook

oldalan is megjelentetiink,

h) a tanuld nevét, végzésének évfolyamat és osztalyat az iskolai honlapon az

iskolapolgar keresdben torténd felhasznalas érdekében,

i) a tanuld érvényes utlevelének vagy személyazonosité okmanyanak szama iskolai

utazasok megszervezése, lebonyolitasa céljabol.

A sziiloket beiratkozaskor, valamint az elektronikus naplé ttjan téajékoztatja az
Adatkezelé, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez
hozzéajarulasat adja, ezt alairasaval kell megerdsitenie. A tanuldk személyes vagy
kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelésében, annak tartalmaban a jogviszony
létesitéséhez képest valtozas torténik arrdl a sziildt/gondviselot az elektronikus napld
utjan tajékoztatni kell. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanulé vagy
gondvisel6je nyilatkozatban kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges
adatok kezelésének mell6zését. A nyilatkozatot barmikor megteheti. Ebben az esetben az
e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgd tanuld vonatkozasaban 8 napon

beliil meg kell sziintetni.

T4jékoztatni kell a tanulokat és a sziiloket tovabba, hogy az intézmény honlapjan a
https://mai.mezobereny.hu/ oldalon megtalalhatd az intézmény adatvédelmi ¢és

adatkezelési szabalyzata.

3. AZ ELEKTRONIKUS TERFIGYELO RENDSZERBEN KEZEL T ADATOK

Az iskola székhelyén és egy telephelyén elektronikus térfigyeld rendszer (a

tovabbiakban: kamerarendszer) mikodik.
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3.1. A Kkezelt adatok kore

Az intézményben az ¢épiileteken beliili ¢és kiviili mozgas megfigyelése a
kamerarendszerrel torténik, amely sordn személyes adatokat tartalmazo képfelvételek
késziilnek. A kamerarendszert az iskola mikddteti. A képfelvételeket az intézményben 7

munkanapig taroljuk.

3.2. Az adatkezelés célja

A megfigyelés célja az iskola dolgozdinak, tanuldinak €s az iskola teriiletén tartozkodo
személyek ¢életének, testi épségeének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme. A cél
a jJogseértések észlelése, az elkdvetd tettenérése, illetve jogsértd cselekmények
megeldzése, valamint az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyitékkeént keriiljenek
hatdsagi eljaras keretében felhasznaldsra. Az ellendrzés nem jarhat az emberi méltosag €s

a személyiségi jogok megsértésével. A kamerarendszer hangot nem rogzit.

3.3. Az adatkezelés jogalapja

Az iskola foglalkoztatottai és/vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyulod
jogviszonyban, illetve tanul6i jogviszonyban allo személyek a kamerak elhelyezésérol és
miikodésérol tajékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyeld rendszer alkalmazasdhoz
foglalkoztatottai vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban nem allo
személyek hozzajarulasa Onkéntes, rautald magatartassal torténik. A kamerarendszer
alkalmazasarol a teriileten megjelenni kivand személyek részére jol lathatd helyen, jol

olvashatdan, tajékozodast elosegitdé modon ismertetdt helyeztiink el.

3.4. Az adatkezelés jogosultsagi kore

A kamerédkkal folyamatosan sugéarzott, valamint a tarolt felvételek megtekintésére és

mentésére kizdrolag a féigazgatd vagy az altala megbizott személyek jogosultak.

3.5. Adatbiztonsagi intézkedések

a) A képfelvételek megtekintését szolgald monitor ugy keriil elhelyezésre, hogy a
sugarzott képeket a jogosultsagi koron kiviil mas ne lathassa.

b) A tarolt felvételek visszanézésére kizardlag jogsértd cselekmények kisziirése, €s azok
megsziintetésé¢hez irdnyuld intézkedések kezdeményezése céljabol keriilhet sor. A
kamerak altal sugarzott képekrdl mas felvevd eszkdzzel felvételt késziteni nem lehet.

C) A tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak az adatkezeld személyének
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azonositdsa utdn torténhet. A tarolt felvételek visszanézését ¢€s mentését
dokumentalni kell. A jogosultsag indokdnak megsziinése utdn a térolt
képfelvételekhez valo hozzaférést haladéktalanul meg kell sziintetni.

d) A felvételekrdl biztonsagi masolat nem késziil.

e) Jogsértd cselekmény észlelését a hatosagok felé azonnal jelezni kell, egyben

tajékoztatni kell a hatdsagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt.

3.6. Kamerak, megfigyelt teriiletek

Az iskola székhelyén és a Luther telephelyén 29 kamera van elhelyezve. A kamerak
pontos helyét a szabalyzat melléklete tartalmazza.

4. AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE

Az oktatasi nyilvantartasbol az Adatkezeld altal tovabbithatd személyes adatok korét az

Onytv. 7. §-a tartalmazza:
(1) A tanuloi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil —

a) a tanul6i jogviszonyhoz kapcsolodo juttatas jogszerli igénybevételének megallapitasa
céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyajté vagy az igénybevétel jogossidganak

ellendrzésére hivatott részére;

b) a tanuld nevelési-oktatasi intézményének megallapitisa, a tanitisi napon a tanitasi
oratol vagy az iskola altal szervezett kotelezd foglalkozastol vald tavolmaradas
jogszertségének ellendrzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a tanuld
sziil6jével, torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol az Onytv. 2. § a)—Q)
pontjaban foglalt adatok, valamint az 1. melléklet 1. alcim c)—f) és h) pontjaban foglalt

adatok a renddrség részére tovabbithatok.

(2) Az oktatasi nyilvantartas Onytv 2. § a)-f), h)-j) pontjaban foglalt adatok
tovabbithatok

e a tankoteles gyermek, tanulo esetében a kdznevelési feladatot ellatd hatdsag

részére, abbol a célbdl, hogy gondoskodjon a tankodtelesek nyilvantartasarol.

(3) A tanuldi nyilvantartas adataihoz az oktatéasi nyilvantartas mitkodéséért felelds szerv a
koznevelési feladatokat ellato hatosag részére a feladatellatasahoz sziikséges adatok

tekintetében kozvetlen hozzaférést biztosit.

(4) A tanul6i nyilvantartdsban nyilvantartott adatok tovabbithatok adategyeztetés céljabol

annak a koznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanuld jogviszonyban all, és
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amely az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracids rendszert

hasznal.

(5) A tarsadalombiztositdsi azonositd jel hitelességét az orszadgos egészségbiztositasi

szerv nyilvantartasaval elektronikus uton kell megfeleltetni.

(6) Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolodd juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa
ceéljabol, a szolgaltatast nyjtdé vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott

részére tovabbithato.

(7) Az alkalmazotti nyilvantartas adataihoz az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelos
szerv a koznevelési feladatokat ellatd hatosadg részére a feladatellatasahoz sziikséges

adatok tekintetében kozvetlen hozzaférést biztosit.

(8) Az alkalmazotti nyilvantartdsban nyilvantartott adatok tovabbithatok adategyeztetés
céljab6él annak a koznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, 6raadd
jogviszonyban 4ll, ¢és amely az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott

iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

(9) A Pedagogus-tovabbképzési nyilvantartasbol — az érintetten kiviil — személyes adat a

pedagogiai-szakmai szolgaltatast nyajtd részére tovabbithato.

(10) Az Orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzési nyilvantartasbol személyes adat — az
érintetten kiviil — az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések lefolytatasa céljabodl, az
alkalmazott f6éigazgatojanak, munkaltatéjanak, az érintettet foglalkoztaté koznevelési

intézmény fenntartdjanak, valamint az ellendrzést végzd szakértdk szamara tovabbithato.

(11) A Pedagdgusmindsitési nyilvantartasbol személyes adat — a mindsitd vizsgan, a
mindsitési eljarasban érintett pedagéguson kiviil — a mindsitd vizsga, mindsitési eljaras
lefolytatasa céljabol, az alkalmazott foigazgatdjanak, munkdltatdjanak, az érintettet

foglalkoztatd koznevelési intézmény fenntartdjanak, valamint az ellendrzést végzd

szakértok szamara tovabbithato.

4.1. A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az Adatkezel6 az altala foglalkoztatott pedagégusok adatait a Nkt. 41. § (5)
bekezdésében foglaltak alapjan tovabbithatja.
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Az intézmény munkavallaloinak a 2.1. fejezet szerint nyilvantartott adatai — a célhoz
kotottség megtartasaval — tovabbithatok a Fenntartonak, a kifizet6helynek, birdsagnak,
renddrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel 0sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo
egyéb kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére

jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

Az intézmény az adatokat csak a foglalkoztatassal, a juttatdsok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitdsaval ¢€s teljesitésével, az allampolgari jogok ¢és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a torvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleldé mértékben, célhoz
kototten kezeli. A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében az igazolvany kidllitasdhoz

szlikséges valamennyi adat a KIR adatkezel6je részére tovabbithato.

4.2. A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el.
Az elrendelést az Nkt. 41. § (8) bekezdése rogzitik. Ezek koziil az intézményiinkben

tipikusan eléforduld esetek a kovetkezok:

4.2.1. A gyermek, tanulé adatai koziil:

a) a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilbje neve, térvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, egyén tanrendes
jogallasa, mulasztasainak szama a tartozkoddsanak megallapitdsa, a tanitdsi napon a
jogszerliségének ellendrzése ¢€és a tanuld sziildjével, torvényes képviseldjével valo
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankdtelezettség teljesitésével
Osszefliggésben a fenntartd, birdsadg, renddrség, iigyészség, telepiilési dnkormanyzat
jegyzdje, Gyulai Tankeriileti Kozpont, Klebelsberg Kozpont, kdzigazgatasi szerv, KIR

(Oktatasi Hivatal), nemzetbiztonsagi szolgélat részére,
b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai iskolahoz,

C) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldéje neve, sziilbje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkoddsi helye és telefonszdma, az O&vodai, iskolai egészségiigyi

dokumentécio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak
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megallapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd

intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseléje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igénylé gyermekre, tanulora vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltardsa,
megszilintetése ce€ljabdl a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek, pedagdgiai

szakszolgalat

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatés igénylése céljabol a fenntarto részére,

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a

nyilvantart6 szervezettdl a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez,

tovabbithato.

4.2.2. A gyermek, a tanulé

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-

oktatési intézmények egymas kozott,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsdgnak, a gyakorlati képzés
szervezdjének, a tanuldszerz6dés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban
torténik, az iskoldnak, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzdjének,

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

didkigazolvany elkészitésében kdozremitkdok részére tovabbithatd.
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5. AZ ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO MUNKAVALLALOK KORENEK
ES FELADATAINAK MEGHATAROZASA

Az Adatkezel6 az intézményben foly6d adatvédelmi és adatkezelési tevékenységéért, jelen
adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat karbantartdsdért a foigazgatd a felelds.
Jogkorének gyakorlasara az iligyek alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes

pozicidkat betoltd pedagdogusokat, az iskolatitkarokat hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos
feladatokat a foigazgatd személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat
felelosseégével latja el.

5.1. A foigazgato feladatai

a) a 2.1. és 2.2. fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres

ellenérzése
b) a2.1.¢és2.2. fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenérzése
Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el
az alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.
5.2. A féigazgato6-helyettesek feladatai

a) a munkakori leirasaban meghatarozott felosztas szerint felelés a 2.2. fejezet

szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért, egylittmiikodve az iskolatitkarral,
b) az oktatasi nyilvantartas szamara szolgaltatott tanul6i adatokért,
c) a foigazgatd-helyettesek felelosek a 2.6. és 2.7. pontokban rogzitett adatok
kezeléséért,

5.3. Az iskolatitkar (HR iigyekért felelés) feladatai

a) a 2.1. fejezetben meghatarozott munkavallaléi adatok kezelése az oktatasi

nyilvantartasban,

b) a pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak dsszeallitasa és tovabbitasa

a Gyulai Tankeriileti Kdzpontba, amely az iratok 6rzésének és kezelésének helye.
c) a munkavallalokkal kapcsolatos, iranyadd jogszabalyok szerinti adattovabbitas,

d) munkavédelemmel kapcsolatos adatok,
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e) apedagodgus erkolesi bizonyitvany érvényességének nyilvantartasa.

5.4. Az iskolatitkar (tanuldi iigyekért felelos) feladatai
a) tanuldk adatainak kezelése a 2.2. fejezetben meghatarozottak szerint,

b) a tanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.3. fejezetben rogzitettek

szerint,

c) atanulokkal kapcsolatos, iranyado jogszabalyokban rogzitett adattovabbitas.

5.5. Az osztalyfonokok feladatai

a)a 2.2.2. fejezetben szerepld adatok.

6. AZ ADATKEZELES TECHNIKAI LEBONYOLITASA
6.1. Az adatkezelés altalainos modszerei
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:
a) nyomtatott irat,
b) elektronikus adat,
c) elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
d) az iskola weblapjan clhelyezett (elektronikus) adat, fénykép, videdfelvétel.

Az adatkezeld lapok hagyoményos nyomtatott formaban vagy szamitégépes rendszerrel
is vezethetok. Az oktatasért feleldés miniszter az elektronikus modszert kotelezden is

elrendelheti.

6.2. A munkavallalok személyi iratainak vezetése
6.2.1. A személyi irat fogalma

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony Iétesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallalo személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
a) a munkavallal6 személyi anyaga,

b) a munkavallal6 tajékoztatasarol szolo irat,
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C) a  munkavallaloi  jogviszonnyal  Osszefliggé  egyéb  iratok  (pl.:
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),

d) apedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

e) a munkavallalo bankszamlajanak szama

f) a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

6.2.2. A személyi iratokra vonatkozo adatkezelés

A személyi iratokra csak olyan adat és megéllapitas vezethet6 fel, amelynek alapja
a) akozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

b) a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas
hatosag dontése,

C) jogszabalyi rendelkezés.
6.2.3. A személyi iratokba valo betekintés joga

A személyi iratokba az alabbi személyek jogosultak betekinteni:
a) az intézmény foigazgatdja és helyettesel,

b) az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja, valamint az adatvédelmi
tisztviselé és a vonatkozd torvény szerint jogosult személyek (pl.: addellendr,
revizor, stb.),

C) sajat kérésére az érintett munkavallalo.
6.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

a) a foigazgato

b) az adatok kezelését végzo iskolatitkar,

c) foigazgatd-helyettes.
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok
technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak
kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a

haloézatrél vald torlés, stb.) kell tennie.

24



A rendszerben tarolt adatok védelme érdekében rendszeres archivalast, mentést kell
végezni, amely a rendszergazda feladata. A sériilt vagy haszndlaton kiviil helyezett —
hivatalos adatokat tartalmazdé — adathordozot a rendszergazda, a rontott papir alapt

dokumentumokat az iskolatitkar azonositasra alkalmatlan médon megsemmisiti.

6.2.5. A személyi iratanyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje, az iskolatitkdar (HR)
kozremiikodeésével gondoskodik a munkavallalo személyi anyaganak Osszeallitasarol,
tovabbitja a Gyulai Tankeriileti Kozpontba, amely az iratok 6rzésének ¢€s kezelésének
helye. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtdben zart szekrényben kell drizni.
A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartas. A szamitogéppel vezetett
munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:

a) a munkaviszony elsé alkalommal valo 1étesitésekor,

b) a munkaviszony megsziinésekor,

€) ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.
A munkavallalo az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az

adatok atvezetésérol.

A személyi anyag aktualizalasaért és rendszeres ellendrzéséért a foigazgatdo a felelos.
Utasitasai és az munkavallalok munkakdri leirdsa alapjan az anyag karbantartdsat az
iskolatitkar (HR) végzi.

6.3. A tanulék személyi adatainak kezelése

6.3.1. A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek

a) a foigazgato,
b) a foigazgato-helyettesek,
C) az osztalyfonok,

d) az iskolatitkarok.
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Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés
¢s sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz tjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az
adatkezelének és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés,

jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol vald torlés stb.) sziikséges tennie.

6.3.2. A tanulok személyi adatainak nyilvantartasa és tarolasa

A tanuloi jogviszony Iétesitésekor a fOigazgatdé gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszeallitasar6l, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A didkok személyi adatai kozott a 2.2. fejezetben felsoroltakon kiviil méas anyag
nem tarolhat6. Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek
a tanuld vagy az intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziild irasban

hozzajarult (2.7. pont), valamint az oktatasi nyilvantartas alrendszereiben tarolt adatok.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell drizni:

e Osszesitett tanuldi nyilvantartas,
e torzskonyvek,

e Dbizonyitvanyok,

e Dbeirasi naplo,

e osztalynaplok,

e adidkigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.
6.3.3. Az osszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositasa, igazoldsok kidllitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatdsa

céljabol. Az 9sszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazza:
e atanuld neve, osztalya,
e atanuld azonositd szdma, didkigazolvanyanak szama,
o sziiletési helye és ideje, anyja neve,

e allando lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszdma.
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A nyilvantartast a fdigazgatd utasitdsait kovetve az iskolatitkdr vezeti. A tanuloi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig (AMI szeptember 15-ig) késziil az
elektronikus naploban €s az oktatdsi nyilvantartd rendszerben. A szamitogéppel vezetett
tanuloi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds.
Tarolasdnak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanul6i nyilvantartas

masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanulo és sziildje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrdl nyolc napon beliil
koteles tajékoztatni az osztalyfdnokot, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok

atvezetésérol.

6.4. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az mtézmény minden munkavallalojanak vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb
jogviszonyban allé partnerének kotelessége az adatvédelem és adatkezelés vonatkozd
jogszabalyokban és e szabdlyzatban meghatarozott rendjének betartasa, a személyes
adatok védelme és azok illetéktelen hozzaférésének megakadalyozasa. Az adatkezeldk,
illetve az iskola tanarai, vezetoi feladatkort ellatd munkavallaloi felelosek a tudomasukra
jutott adatok védelméért. A tanuldk és munkavallalok személyi adatait kizarolag az e
szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak. A
személyi adatok barmely mas jellegii (szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely

mas modon torténé) tovabbitasa szigoruan tilos!

Az érettségi vizsga ,korlatozott terjesztésii’-nek mindsitett feladatlapjait a mindsités
érvényességi ideje alatt a szolgélati titokra vonatkozo rendelkezések szerint kell kezelni.
Az érettségi vizsgakkal kapcsolatos tanuldi adatok (a dolgozatok pontszdma, eredménye,
a szbbeli feleletekre vonatkozd adatok) szintén szolgélati titkot képeznek. Hasonloképpen
szolgalati titoknak mindsiilnek a szobeli és irasbeli érettségi tételekre és feladatlapokra
vonatkozoan a vezetOk vagy munkavallalok birtokéba jutott informéacidk, tovabba az
érettségizOk szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgalati titok

védelmének kotelezettsége az érettségi vizsga minden adatara vonatkozoan érvényes.
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6.5. Az adatallomanyban érintett munkavallalok, tanulok és sziillok jogai és
jogérvényesitésiik rendje

6.5.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem esetén az érintett adatainak modositasa

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatds Onkéntes vagy kotelezd. Kotelezo adatszolgéltatas esetén meg kell

nevezni az adatkezelést elrendeld jogszabalyi hivatkozast is.

A munkavallalo, a tanulo vagy gondviseléje tajékoztatast kérhet személyes
adatainak kezelésérél, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve
kijavitasat, amelyet az Adatkezelo koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanulo,
illetve gondviseléje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait Kkinek,

milyen célbdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatod erre irdnyuld nyilatkozata

vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatdsa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalé, tanuld, illetve gondviseldéje vagy az intézménnyel
jogviszonyban nem allé személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az
adatvédelmi tisztviseld tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala
megbizott adatfeldolgozo6 altal feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol,
id6tartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérél és az adatkezeléssel Osszefliggd
tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az
adatokat. A fOigazgaté a kérelem benyujtasatél szamitott 30 napon beliil irasban,

kozérthetd formaban kdteles megadni a tdjékoztatést.

6.5.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevo
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;

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

C) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.
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A foigazgaté — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 8 napon beliil
megvizsgalni, és annak eredményérél a kérelmezot irasban tajékoztatni.
Amennyiben a tiltakozas indokolt, az Adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a
tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint
a tiltakozasrdl, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik
részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — az Infotv.

iranyad¢ szakaszai szerinti hatésaghoz vagy bir6saghoz fordulhat.

6.5.3. Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairol

Az intézmény honlapjanak https://mai.mezobereny.hu/ oldalan megtekinthetk az
intézményi adatkezelés szabdlyairol szold t4jékoztatd anyagok. Itt olvashato jelen
Szabalyzat is. Az iskolai honlapon torténd tajékoztatok kitérnek az intézményi
adatkezelés azon eseteire is, amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs
jogviszonyban az intézménnyel, azaz személyes adatainak esetleges kezeléséhez

jogszabaly nem nytjthat felhatalmazast az intézmény szamara.

6.5.4. Adatvédelmi tisztviselo

ClEThetOSEEe1: . uveini i

6.5.5. Jogorvoslati jog az adatkezeléshez kapcsolodéan

Amennyiben az érintett ugy itéli meg, hogy a rd vonatkoz6 személyes adatok kezelése
megsérti a GDPR-t, az Infotv.-t, vagy egyéb, a személyes adatok kezelésére vonatkozd
jogszabalyokat, jogosult arra, hogy — az egyéb kdzigazgatasi vagy birdsagi jogorvoslatok
sérelme nélkiil — panaszt tegyen az Adatkezeld feliigyeleti hatosaganal. A hatdsagnak ezt
kdvetden a panaszt ki kell vizsgalnia és a vizsgalat eredményérdl az érintettet értesitenie
kell. A panasz megtételére az érintett jogosult barmelyik eurdpai unids tagallami
hatosagnal, igy kiillondsen a szokasos tartdzkodasi helye, a munkahelye vagy a
feltételezett jogsértés helye szerinti tagallamban. A magyar adatvédelmi hatdsag

elérhetdségeit jelen fejezet aljan taldlja.
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A birésagi jogorvoslathoz vald joganak érvényesitése érdekében az érintett birdsaghoz
fordulhat, ha megitélése szerint az Adatkezeld altal megbizott vagy rendelkezése alapjan
eljaro adatfeldolgozd a személyes adatait a személyes adatok kezelésére vonatkozo
jogszabalyban, vagy az Eurdpai Unié kotelezd jogi aktusaban meghatarozott eldirasok
megsértésével kezeli. A birésag az ligyben soron kivill jar el. A per elbirdlasa a
torvényszék hataskorébe tartozik. A per — az érintett valasztasa szerint — az érintett
lakohelye vagy tartozkodési helye, vagy az intézmény székhelye szerinti torvényszek

(Gyulai Torvényszek) eldtt is megindithato.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsagnal (NAIH) tett bejelentéssel az
Adatkezelovel szemben barki vizsgalatot kezdeményezhet arra hivatkozassal, hogy
személyes adatok kezelésével kapcsolatban jogsérelem kovetkezett be, vagy annak
kozvetlen veszélye fennall, illetve, hogy az adatkezeléshez kapcsolddd jogainak
érvényesitését az Adatkezeld korlatozza, vagy ezen jogainak érvényesitésére iranyuld

kérelmét elutasitja.

A bejelentést az alabbi elérhet6ségek valamelyikén lehet megtenni:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag (NAIH)
Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c

Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

URL.: http://naih.hu

7. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat elektronikusan az intézmény honlapjan

megtekinthetd: https://mai.mezobereny.hu/)

Jelen adatvédelmi ¢és adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet modosithatja a
jogszabalyokban meghatdrozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének

beszerzésével és a Fenntarto egyidejii jovahagyasaval.
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MELLEKLET:

Az elektronikus térfigyelo rendszerben megfigyelt teriiletek, kamerak

Mezéberényi Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola

Kamera Teriilet, amelyre a kamera latoszoge
R Kamera neve .
sorszama iranyul
1. foldszint, lany oldal udvar fel6li lany oldal, udvar fel6li bejarat

bejarat

2. foldszint, fobejarat foldszinti bejarat

3. foldszint, hatso kijarat fia oldal udvar feldli bejarat

4, foldszint, 0j rész elotti Uj rész lépcsofeljaro teriiltet
1épcsofeljaro

S. 1. emelet, folyoso 25-0s terem el6tti folyosorész

6. 1. emelet 1épcsdfeljaro, lany oldal | 1. emelet lany oldali 1épcsdfeljaro és

folyoso

7. 1. emelet fia oldal 1. emeleti il oldali folyoso

8. 1. emelet lany oldal 1 27-es teremtOl balra eso folyoso

9. 1. emelet lany oldal 2 27-es teremtdl jobbra es6 folyoso

10. 1. emelet jrész 1. emelet Uj rész elotti folyoso

11. 2. emelet Ujrész uj rész 2. emeleti folyosod

12, hatso bejarat hatso bejarat kiskapu

13. kerékpartarolo 1 fedett kerékpartarolok 1

14, kerékpartarolo 2 kerékpartarold 2

Mezéberényi Altalanos Iskola Alapfoka Miivészeti Tagintézménye

Kamera Teriilet, amelyre a kamera latoszoge
. Kamera neve .
sorszama iranyul

1. foldszint, fobejarat fobejarat és alula

2. foldszint, aula 1 aula és Iépcsofeljard

3. foldszint, aula 2 aula és hatso kijarat 1

4. foldszint hatso kijrat ebédlb bejarat és hatso kijarat 2

5. foldszint folyoso foldszinti folyoso6 az irodék eldtt

6. 1. emelet 1épcsofeljard 1épesofeljard a foldszintre és a 2.
emeletre

7. 1. emelet folyoso 1. emeleti folyosé aula feldl

8. 1. emelet aula szakszolgalati bejarat

9. 1. emelet folyoso vége 2. emeleti folyoso vége,
mellékhelyiségek bejarata

10. 2. emelet folyoso vége 2. emeleti folyoso vége,
mellékhelyiségek bejarata

11. 2. emelet folyosé 2. emeleti folyosoérész a Iépcsdhaz feldl

12. 2. emeleti folyosé 2. emeleti folyosorész az aula fel6l

13. sportcsarnok fobejarat sportcsarnok fobejarat €s folyoso

14. sportcsarnok hatso kijarat sportcsarnok hétso kijarat és folyoso

15. kerékpartarolo kerékpartarolo és udvar

31




FUGGELEK:
1. A digitalis oktatas adatainak célhoz kotott kezelése
1.1. A digitalis oktatas tantermi oratol eltéré adatkezelésének jogi alapjai

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény alapjan az adatkezelés célja az
iskolai nevelés és oktatas, mint koznevelési alapfeladat ellatdsa, igy az adatkezeld a

koznevelési intézmény

A 2016/679 eurdpai parlamenti €s tanacsi rendelet 4. cikk 1. pont meghatarozasa alapjan
egy ember arca, képmdsa személyes adatnak, a felvétel készitése, felhasznalasa
adatkezelésnek mindsiil. Mind a tanarokrol, mind pedig a tanulokrol késziilt felvétel

személyes adat.

A digitalis oktatas folyaman értékelés céljabol készitett €s felhasznalt felvételek 2011.évi
CXII. torvény 5.§ (3) bekezdése szerint kotelezd adatkezelésnek mindsiil, a 2016/679
eurdpai parlamenti €s tanacsi rendelet 6. cikk (1.e) pontja alapjan kozfeladat ellatasara

szolgal.
1.2. A digitalis oktatas adatkezelésének célja

Az oktatasi-nevelési feladat sordan kezelt személyes adatok, igy kiilonosen a fénykép,

videofelvétel, vagy hangfelvétel kezelésének célja

- az ingyenes ¢€s kotelezo alapfoku, valamint az

- ingyenes ¢és mindenki szdmara hozzaférhetd kozépfoku nevelés-oktatashoz valod jog
biztositasa,

- akoznevelési intézmény jogszabalyban meghatarozott feladatainak ellatasa, és

- a digitdlis munkarendben végzett oktatasi tevékenység ellatdsaval kapcsolatos
feladatok végzése, kapcsolattartds, az ismeretek ataddsa és az ismeret (szamonkérés)
vagy jelenlét ellenérzése.

1.3. A digitalis oktatas tantermi oratol eltéré adatkezelés modja

Csak a fent meghatarozott célok elérése érdekében és azzal ardnyosan lehet kezelni az
oktatds soran keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozo

alapelveket, biztonsagi eldiradsokat.

A személyes adatok kezelése csak akkor és annyiban lehetséges, amennyiben az

adatkezelés céljat nem lehetséges adatkezelést nem igényld eszkozokkel elérni
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(2016/679 eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet, 5. cikk (1) bekezdés c) pont
(adattakarékossag elve) szerint a felvételen csak a tanuld szerepelhet, més személy, és a

tagabb kornyezet nem jelenhet meg rajta.

A digitalis oktatds folyamdn az intézmény 4altal valasztott, nem nyilvanos, zart
kommunikacidés csatorndkon folyhat adattovabbitds a pedagogus-gondviseld-tanuld

kozott.
1.4. Az adatkezelés idotartama

Az adatkezelés alapvetden az adatkezelési cél megvalosulasaig tart. Ezért a tantermen
kiviili, digitalis munkarendben végzett oktatas sordn keletkezett, a tanulorol késziilt, vagy
a tanuld sajat magarol készitett és elkiildott fénykép, videofelvétel vagy hangfelvétel
adatokat a pedagogus az értékelés megtorténte utan, de legkésébb a tanév végén

haladéktalanul, vissza nem allithaté modon t6rdlni koteles.
1.5. Adatbiztonsag

A 2016/679 eurdpai parlamenti és tandcsi rendelet 5. cikk (1) bekezdés e) pont
alapelvének értelmében a felvételek taroldsa sordn biztositani kell, hogy jogosulatlan
harmadik személy azokhoz ne férhessen hozza. Tekintettel arra, hogy a személyes adatok
kezelése nem csak az iskola falain beliil torténik, a biztonsagos kornyezet megteremtése
kozos feladat, igy mindent meg kell tenni annak érdekében, hogy megakadalyozzuk az
adatkezeléshez hasznalt eszkozok, adattarak, belépési jelszavak stb. illetéktelenek (a

csaladtagok is ennek mindsiilhetnek) altali hozzaférését.

A 2011. évi CXC. torvény 42. § (1) bekezdése alapjan a pedagdgust az igy keletkezett

adatok vonatkozdsdban titoktartasi kitelezettség terheli.

A 2012. évi C. torvény a Biintetd Torvénykonyvrdl 219. § (4) bekezdése vonatkozéasadban
a digitalis munkarendben megvaldsuld oktatds soran késziilt barmely kép- és hangfelvétel
vagy egyéb személyes adat tovabbitdsa, kozzététele, megosztasa az internet
nyilvanossaga részére, az erre vonatkozo hozzajarulas hidnyaban jogosulatlan adatkezelés

¢s megvalositja a személyes adattal valo visszaélés biincselekményét is.
1.6. Tajékoztatas és hozzaférés joga:

Az adatkezeld koteles tajékoztatast adni a kiilonleges oktatdsi rendszerben (digitalis

oktatas) folytatott, az intézményi adatkezelési szabalyzattol eltérd adatkezelési rendrdl.
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Az adatkezeléssel érintett tanuld (sziiloi feliigyeletet gyakorld személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezelohoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrél, hogy a
tantermen kiviili, digitalis munkarendben végzett feladatellatas soran késziilt-e a tanulorol

felvétel, és ha igen, milyen felvételek késziiltek.

Az adatkezeléssel érintett tanuld (sziiloi feliigyeletet gyakorld személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezelohoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrol, hogy
ki, milyen jogalapon, milyen adatkezelési célbol, mennyi ideig és milyen személyes
adatokat kezel a tanulorol, tovabba arrol, hogy kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, a
tanuld mely személyes adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a tanulo

személyes adatait.
1.7.Tiltakozas joga:

A tanul6 (sziildi feliigyeletet gyakorld személy), a tanuld sajat helyzetével kapcsolatos
okokbol barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az adatkezel6 a
személyes adatokat a jelen adatkezelési tajékoztatoban megjelolt céllal dsszefliggésben

nem megfeleléen kezelné.
1.8. Torléshez valo jog:

A tajékoztatdban ismertetett adatkezelés kapcsan a tanuld (sziiléi feliigyeletet gyakorlo
személy) csak akkor ¢lhet a torléshez vald jogaval, ha az adatkezeld koznevelési
intézmény kozfeladat ellatasa keretében végzett feladata végrehajtasdhoz az adat nem

sziikséges.
1.9. A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valé jog:

A tanul6 (sziiléi feliigyeletet gyakorld személy) kérheti, hogy a tanulé személyes adatai
kezelését az adatkezeld korlatozza, amennyiben az adatkezelének mar nincs sziiksége a
személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények
eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az
adatkezelés ellen. Ez utobbi esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amig
megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai elsébbséget élveznek-e az

érintett jogos indokaival szemben.
1.10. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitése, és a jogorvoslati lehetoségek

Az intézményi szabalyzatban foglaltaknak megfelelden biztositottak.
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6. szamui melléklet: Ugyviteli és iratkezelési szabdlyzat
UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

Az ligyintézés, az iratkezelés és a taniigyi nyilvantartas rendje
|. AZ UGYINTEZES SZABALYAI

1. A jogi alapok és az iigykirok

e a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag védelmérdl szolo

1995. évi LXVI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

e a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szol1o

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet és

e a 20/2012. (VIILI. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol 84-116.§ és az 1.

sz. Melléklet

e Az intézmény tligykorei:

o Vezet6i ligykor (igazgatas, iranyitas),
o Nevelési és oktatasi ligykor (szakmai munkavégzés),
o Tanuloi igykor (tanuloi nyilvantartas, kérelmek, engedélyek).

2. Az iigyintézés iranyitdsa, szervezése, ellendrzése
2.1. Az ligyintézés, az iigyvitel és az iigyirat fogalma

Ugyintézés sordn a kiilonbdzé {igykordkbe tartozé ligyek megolddsarél a munkakorileg
illetékes vagy kijelolt alkalmazottnak, az ligyintézoknek kell gondoskodni. Az ligyintézés

az intézmény miikodésével kapcsolatban keletkezd tigyek ellatasa:
Az ligyintéz0 az ligyet érdemben megoldo alkalmazott, aki az iigyet el6késziti a dontésre.
Az ligyintézot a foigazgato jeloli ki részére szignalja a konkrét tigyet.

Ugyvitel az intézmény folyamatos miikddésének alapja, az iigyintézés egymas utéani
résztevékenységének sorozata, amely az ligyintézés formai €s technikai feltételeit foglalja
magaban. Az intézmény Tlgyvitelét a hatdlyos jogszabalyok és jelen szabalyzat

rendelkezéseinek megfelelden kell végezni.

Ugyirat az intézmény miikddése, az {igyintézés soran keletkezd irat, amely az iigy minden

ligyintézési fazisaban keletkezett tigyiratdarabot tartalmazza.
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2.2. A féigazgaté szignalasa, iigyintézok kijelolése

Az intézménybe beérkezett Gsszes iratot a fOigazgatd jogosult szignalni. A szignalas

soran a vezeto:
e kijeloli az tigyintézot (hivatali egységet, személyt),

e kozli az elintézéssel kapcsolatos utasitasait, (meghatarozza az iigy targyat, hataridejét,

stirgdsseégi fokat).

A fOigazgato altal szignalt ligyeket az ligyirat iktatoszdmaval az ligyiratnak megfeleld

iktatoba kell bevezetni.
2.3. Tajékoztatas az ligyekben és az iigyiratok védelme

Az intézményben barmely iiggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak a féigazgato
¢és a helyettesei adhatnak. Tanulonak és sziiljének (igazolt képvisel6jének) a tanuld

irataiba valo betekintést tigy kell biztositani, hogy ez masok személyiségi jogait ne sértse.

Hivatalos szerveknek adatokat és informacidkat csak irdsos megkeresés alapjan a

féigazgato engedélyével lehet rendelkezésre bocsatani.

Iratot a munkakori feladat ellatdsan kiviil az intézményi munkahelyr6l kivinni,
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak felelds vezet6i engedéllyel

lehet. Az iratok tartalmat illetéktelen személy nem ismerheti meg, abba nem tekinthet be.
2.4. Az iratkezel6 szerepe, feladatkore

Az intézményi feladatellatas tigyeinek szervezése és végzése, valamint az ligyeket kisérd

iratkezelés az iskolatitkar munkakorébe tartozik.
Az iskolatitkar iratkezelési feladatai az alabbiak:
e ligyiratok és bélyegzdk nyilvantartasa

e az iratok iktatasa, csatolasa, mutatdzas,

e a hataridds ligyek nyilvantartasa,

e az iratok tovéabbitdsa az ligyintéz6khoz,

e akiildemények postazasa

e az iigyiratokrol mésolat készitése,

e az elintézett ligyek iratainak irattarba helyezése,
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e az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése,
e az irattari iratselejtezés és levéltari atadas,

e szigoru elszamolas ald tartoz6 nyomtatvanyok nyilvantartasa (tdrzslap, bizonyitvany)

elhelyezése megorzése,
2.5. Az ligyvitel és iratkezelés feliigyelete

Az intézmény tgyviteli €s iratkezelési feladatait a féigazgatd irdnyitja, s ellatja annak

feliigyeletét is.

A pedagogiai targykori tigyvitel és iratkezelés a foigazgatd, foigazgatd-helyettesek

ellendrzése alatt all.
3. Az iigyek nyilvantartasi rendje
3.1. Az iratnyilvantart6 és az ligyiratok vezetése

Az iratnyilvantartd az intézmény miikodése soran keletkezett beadvanyok, kiadmanyok,
belsd tigyviteli iratok nyilvantartasara szolgal. Az iratnyilvantartdé pontos vezetésének
célja, hogy az intézményi mikodés konkrét iigyeihez tartozo iigyiratok barmikor

visszakereshetok legyenek.

Ennek érdekében évente iratféleségenként kiilon iktatdt kell nyitni a kovetkezo

szamozassal:
1. mukodtetés,

2. Dbaleseti jegyzokonyvek,

w

gyermek- és ifjusagvédelem,
4. tovabbtanulas,

7. vegyes:

e Dbeszamolok,

e munkatervek,

e statisztika,

e rendeletek,

e hatarozatok,
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e utasitasok,
o iskolaszervezési ligyek,
e iskolai kozmiivelodési tigyek,
e tanuldokkal kapcsolatos iratok.
9. iskolapszichologia.
A hataridék nyilvantartasa
Az ligyek elintézési hataridejének betartasaért a kijelolt igyintézo felel.

A nevelési-oktatasi tigyekben a leghosszabb elintézési hataridé -, ha a foigazgatd mas
hataridét nem allapit meg - 10 nap. Ezért az ligyintézd koteles haladéktalanul, de
legkésébb az iktatastol szamitott 10 napon beliil elintézni gyermekek sziilok iigyeit,

beadvanyait.
Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa

A fOigazgatd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket a vezetd iskolatitkarnak

kell nyilvantartadsba venni. Az intézményi bélyegzdk nyilvantartdlapjan fel kell tiintetni
- abélyegz6 lenyomatat, a kiadas datumat,
- aszervezeti egység, a hasznalatara jogosult nevét €s aldirasat,
- abélyegzd orzéséért felelos személy nevét.

Az iskolatitkar gondoskodik a sériilt és elavult bélyegzok megsemmisitésérdl, valamint az

1j bélyegzdk beszerzésérol.

A bélyegzd eltlinése estén a bélyegzd felkutatdsara és az ligyben lefolytatott eljardsra,

valamint sziikség esetén a bélyegz6 érvénytelenitésére a foigazgato intézkedik.

A bélyegzd hasznaldja felelds a bélyegzd biztonsdgos Orzéséért és a hivatali munkaval

kapcsolatos rendeltetésszerti és jogszerii bélyegzéhasznalatért.
4. Az iratkezelés feladatai
Az irat és az iratkezelés

Irat minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, rajz kép, amely a

mitkodéssel kapcsolatban barmely anyagon (papir, elektronikus adathordozd, stb.)
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alakban, barmely eszk6z felhasznalasaval és eljarassal keletkezett, megnevezéstdl

fiiggetlentl (feljegyzés, eldterjesztés, jelentés, tajékoztatod, tervezet)
Iratkezelés komplex tevékenység, amely magaban foglalja a kdvetkezoket:
e az iratok készitését és szakszerli nyilvantartasat,

e aziigykorok szerinti rendszerezést, a hataridds valogatast,

o a mellekletekkel, 6sszefliggd iratokkal valo ellatast,

e azligyintézdk részére hasznalatra bocsatast,

e szakszerl €s biztonsagos megOrzest,

e az iratselejtezést, illetve levéltarba adast.

Az iigyiratok masolatainak kiadasa

A masolat valamely eredeti iratrdl keletkezése utan késziilt példany, amely: hasonmas
(szOveg- ¢és formahil), egyszerii (nem hitelesitett), és hiteles (hitelesitési zaradékkal

ellatott) iratmasolat lehet.

Az intézmény iratairdl masolatot az iskolatitkar csak foigazgatdi engedéllyel adhat ki. A
masolatot ,,a masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyezd aldirdsaval kell

ellatni.
Kiadmanyozas
A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:
e anevelési-oktatasi intézmény:
O neveét,
o székhelyét,
e az iktatdszamot,
e aziigyintézd megnevezését,
e azligyintézés helyét és idejét,
e az irat aldir6janak nevét, beosztasat és

e anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
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A nevelési-oktatési intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak

a rendelkez6 részben és az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell:
e a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjeldlését,
e amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
e amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

e az eljarast megindito kérelem benytjtasara torténd figyelmeztetést.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a

napja megallapithato legyen.

II. IRATOK ERKEZTETESE ES AZ IKTATAS
5. A kiildemények atvétele

Atvételi jogosultsag

Az intézménybe érkezett irat atvételére azok az alkalmazottak jogosultak, akinek a

féigazgato felhatalmazast ad.

A kiildemény érkezésének modjatol (postai, hivatali kézbesités, futarszolgalat,
informatikai eszkozok, személyes benyujtds stb.) fliggetleniil kotelesek ellatni az

atvétellel kapcsolatos teenddket.
Az intézménybe érkezett irat atvételére jogosultak:
o fOigazgato,
o fOigazgato-helyettesek,
e iskolatitkarok,
o illetve a fenti személyek altal megbizottak.
A kiildemények atvétele és az atvétel igazolasa
Kiildemény a beérkezett, illetve tovabbitdsra el6készitett irat.
A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
e a kézbesitett okmany és a kiildemény azonositasi jelének egyezdségét,

e a boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.
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Az atvevo a kézbesité okmanyon olvashatd alairdsaval és az atvétel datumaval ismeri el
az atvételt. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre atvételi elismervénnyel

kell igazolni.

Amennyiben nem iktatdsra jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles
haladéktalanul, de legkésobb a kovetkezé munkanap kezdetén az illetékes személynek

iktatasra atadni.

e a nyilvantartott kiilldeményeket a posta szabédlyainak megfeleléen kézbesitokonyvvel

kell atvenni.
e gondoskodni kell a tértivevény-lap visszajuttatasarol.

e sériilt kiildeménynél a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil
ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. (A hianyzé iratokrol jegyzOkonyv
felvételével értesiteni kell a feladot) Az iratra értelemszeriien az atvevd rairja a
nsérilten érkezett” vagy ,felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltezését, és
alairja.

e azonnal” és ,,siirgds” jelzésii kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy

ha ez nem lehetséges, a szignalasra jogosultnak kell haladéktalanul atadni.

e téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt rogton a cimzetthez kell

tovabbitani, vagy vissza kell kiildeni a feladonak.
6. A kiildemények érkeztetése és egyeztetése
A kiildemények felbontasa és érkeztetése

Az intézmény részére érkezd leveleket, iratokat és egyéb kiildeményeket a figazgatod

vagy helyettesei bonthatjak fel.

Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyr6l a boriték, csomagolds alapjan

megallapithatd, hogy nem maganjellegii.

Ha a cimzett ismeretlen, a kiildeményt felbontatlanul vissza kell juttatni a postara. Ha az
illetékes ismeretlen, a kiildeményt értesités ellenében vissza kell kiildeni a feladonak. Ha
a kiildemény altal jelzett tigyben az intézménynek nincs hataskore, akkor a kiildeményt a

hatéaskorrel ellatott intézményhez kell tovabbitani.

Egyéb iratkezelés
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Bontatlanul kell atadni a névre sz616 iratokat, a Didakonkormanyzat, a Sziil6i Szervezet, a
munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek
felbontasanak jogdt a vezetd fenntartotta maganak. Ezek kezelése az érdekelt

kezdeményezésére torténik.

A névre szoloé iratot, amennyiben hivatalos intézést igényel, felbontast kovetOen

haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.

Az elektronikus adathordozon érkezett iratndl el6szor gondoskodni kell a tartésan 6rz6

masolat készitésérdl, majd a kezelésre az altalanos rendelkezések az iranyadoak.
A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

1. Az iktatds rendje

Az iratok iktatasi kotelezettsége

Az iktatas az iratkezelésnek az érkeztetés €s a postabontas utani fazisa. Az iratkezel6 az
iratokat a beérkezés napjan iktatja. Az ligyiratok minden mellékletére ra kell irni az iratok

iktatoszamat.

Az irathoz az iktatast kovetden csatolni kell az irat eldzményeit. Az 6sszecsatolt, azonos

iigyre vonatkozé egyedi iratokat az iigy elintézése utan is egyiitt kell tartani.
Az iktatot az év végével le kell zarni.
Az iktatészam

Az iktatas sorszamozasa az elsd iktatdszamtdl megszakitas nélkiil folyamatosan halad,
évente 1. sorszdmmal kell kezdeni. Az iktatoban sorszdmot iiresen hagyni, bejegyzett

adatot javitani nem szabad.

Téves iktatas esetén helyesbités sziikséges, de a téves bejegyzéseket semmiféle technikai

eszkdzzel nem szabad megsziintetni:

e a téves adatot vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatd

maradjon,
e ajavitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni,
e jelolni kell a tévesen iktatott irat végleges iktatoszamat,

e minden naptari évben 10 iktatot kell nyitni és az év végén az utolso iktatas alatt

keltezéssel, alairassal le kell zarni.
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Az iktatas adatai

Az iktatdban a kovetkezd adatokat kell szerepeltetni:

e az iktatds sorszamat,

e az irat targyat.

Az 1rat targyat ugy kell megjelolni, hogy az ligy lényegét roviden és szabatosan fejezze
Ki.

Az iktatas méodja

Az iratok iktatasa elektronikus vagy kézi modszerrel sorszamos rendszerben torténik:

minden iratvaltas kiilon sorszamot kap.

Gyujtészamos iktatast kell alkalmazni akkor, mikor az iddszakos jelentések,
adatszolgaltatdsok nagy mennyisége ezt sziikségessé teszi. A gyijtészam (k6zos
iktatoszam) alatt iktathatok a palydzati kiirasra beérkezé jelentkezések, az azonos ligyre

vonatkozo iratok.

Nem iktatand¢ iratok

Nem kell iktatni azokat az iratokat:

e amelyekrdl kiilon nyilvantartast kell vezetni,

e atdomeges értesitéseket (meghivok, reklam anyagok, prospektusok, kdzlonyok).
1. IRATTAROZAS ES IRATSELEJTEZES

8. Irattarozas és az irattar rendje

Az irattari és a levéltari anyag

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelddjei miikodése soran keletkezett
iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolodé mellékleteket, amelyekre iigyviteli

szempontbdl még sziikség van.

Az irattari anyagot tételekre kell tagolni, a megdrzési idétartamot figyelembe véve. Az
irattari tételszam az ligykort, az irat selejtezhetdség szerinti csoportositdsdt mutatja.
Levéltari anyag olyan iratdllomany, amire az ligyvitelnek mar nincs sziiksége, de nem

selejtezhetd.
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1. Irattariterv

Az irattari terv a koziratok rendszerezésének ¢€s a selejtehetdségének alapjaul szolgélo
jegyz€k. Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott iigykoroket és az ligyekhez

kapcsolodo iratokat.

e az egyes irattari tételszdmokhoz tartoz6 iratok korét,

e az iratok megdrzésének idejét,

e anem selejtezhetd tételeket.

Az irattari targykorok tételszdma az ligyvitelnek megfelelden novelhetd.

Az intézmény tligykorében bekovetkezd jelentds valtozasnal az irattéri tervet a kdvetkezo

¢év elején kell mdédositani.

Az irattari tervbe fel kell venni olyan iratféleségeket is, amelyek az altalanos szabalyok

szerint nem keriilnek iktatasra.
2. Az iratok intézményi irattarba helyezése, irattarozas

Az irattarozas iratkezeld tevékenység, amelynek soran az intézmény az iratok irattari
rendezését, kezelését, és Orzését végzi. Az irattari terv alapjan az irattéri tételszamot az
iratkezeld hatarozza meg. Az irattari targykort Ugy kell meghatdrozni, hogy azonos

legyen, ¢és a selejtezési hatarido egységes legyen.

Az irattarba helyezés elott az irattar kezeldje koteles az iratot atvizsgdlni, hogy nincs —€

benne idegen irat, tovabba hogy minden kezelési utasitasnak eleget tettek-e.
3. A kézi és az intézményi irattar

A kézi irattar az iratkezeld és az ligyintézOk rendelkezésére allo iratok tarlohelye. A 3
évnél tjabb ligyiratokat a kézi irattarban kell kezelni és Orizni az évek és iktatdszdmok
sorrendjében, jOl zarhat6 szekrényben. Minden targykort kiilon dossziéban. 3 év utan az
iratok atkertlilnek az intézmény irattaraba. Elhelyezés elott az iratkezeld ellendrzi, hogy az

iratok a tarolasi szabalyoknak megfelelnek-e.
4. Az irattari 6rzés, az irattari anyag kiadasa

Az irattari Orzé€s idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari Orzés idejét az irat
végleges irattarba helyezésétdl kell szamitani. A hataridd nélkiili 6rzési idével megjelolt

irattari tételeket, illetve a torténeti értékii igyiratokat meg kell kiildeni a levéltarnak.
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Az irattari terv szerint nem selejtezhetd tételeket, tovabba amelyek selejtezéséhez az
illetékes levéltar nem jarul hozza, a jogszabalyban meghatarozott id6 eltelte utan at kell
adni a levéltarnak. Az atadas helyét, idejét és modjat egyeztetni kell az illetékes

levéltarral.

A f0igazgato és helyettesei jogosultak az irattarbdl iratokat kikérni hivatalos hasznalatra.
9. Iratselejtezés

1. Az irat selejtezés engedélyezése

Az iratselejtezést a foigazgatd rendeli el és ellendrzi. Iratselejtezés csak a tartalmi
jelentéséget ismerd vezetd irdnyitasa mellett végezhetd, az irattari terv Orzési idejének
leteltével. A foigazgatd altal megbizott selejtez0 bizottsdg 3 példanyban selejtezési

jegyzékonyvet készit, amit iktatds utdn szintén az irattarban kell elhelyezni.

A kiilonféle iratok tartalma alapjan készitett irattari terv téblazatai a szabalyzat

mellékletében talalhato.

A torténeti szempontbol nélkiilozhetetlen iratok nem selejtezhetok. Valamennyi tételnél
jelolni kell a selejtezési hataridét, valamint azt is, hogy a nem selejtezhetd iratokat mikor

kell levéltarba adni.
A megsemmisitést az adatvédelmi szabalyozas figyelembe vételével kell lefolytatni.
2. Az iratok selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékii, és amelyre az ligyvitelben

mar nincs sziikség, a vonatkozo jogszabalyok szerint kell selejtezni.

A selejtezés az irattari terv alapjan torténik, ennek megfeleléen az irattarban Orzott
iratokat legalabb 5 évenként feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat, amelyeknek

az Orzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart.

Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat a foigazgatd altal megallapitott

Orzési 1d6 utan szabdlyos selejtezési eljarassal kell selejtezni.
3. Iratselejtezési jegyzokonyv

A selejtezésre szant iratokrol 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni,

amelynek tartalmaznia kell:

e az intézmény nevét, az irattarba helyezés évét,
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e asclejtezett irattari tételeket,
e az iratok mennyiségét,
e az iratselejtezést végzo és ellendrzo személy nevét.

A selejtezési jegyzOkonyv 2 példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A selejtezett
iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a visszakiildott selejtezési jegyzokonyvre

vezetett levéltari hozzajarulas alapjan lehet.

A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tlintetni.
IV. TANUGYI NYILVANTARTASOK

1. Naplok, torzslapok, tanulo nyilvantartds

1. A beirasi és foglalkozési naplok

Az intézménybe felvett gyermekek beirasi naplot kell rendszeresiteni. A beirasi naplot az
iskolatitkar vezeti. Gyermeket akkor lehet a felvételi a beirasi naplobol tordlni, ha az
elhelyezés, a tanuloi jogviszony megszint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével

kell végrehajtani.

A beirasi naplo kotelezd tartalmat a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 95. §-a

szabalyozza.

A pedagogiai foglalkozasokrél a feladatot ellatd pedagéogus a foglalkozasi napld
megfeleld rovatanak kitoltésével ¢és alairasaval igazolja a nevel6-oktatd6 munka
elvégzését. Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt,

vezeti a tovabbtanulassal 6sszefliggd nyilvantartast.
2. Torzslapok

Az iskola a tanuldkrél a felvételt kdvetden 30 napon beliil nyilvantartési lapot allit ki. A

torzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét, és az OM azonositot.
A torzslapon fel kell tiintetni a teljes tanulmanyi idére:

e A tanul6 tanév végi osztalyzatait,

e Aziigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat,

e A tovabbtanulasra vonatkoz6 bejegyzéseket, zaradékot.
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e Ezeken kiviil minden olyan adatot, amelyet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 99.
§-a eloir.

A torzslap kozokirat, személyi, tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo

egyeztetéséért az osztalyfonok és a foigazgatd altal kijeldlt 2 6sszeolvasd pedagogus a

felelds. A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett, a rendelkezésre allo iratok

alapjan pottorzslapot kell kiallitani.
3. A tanul6i nyilvantartasok vezetése

Az intézmény kezeli a Kozoktatds Informacios Rendszerében nyilvantartott, a

jogszabaly altal meghatarozott tanuldi adatokat, agymint a tanulo:

® nevét,

e nemét,

e sziiletési helyét és idejét,

e tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e oktatasi azonosité szamat,

e anyja nevét,

e lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

e allampolgarsagat,

e sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége
tényéet,

e didkigazolvanyanak szamat,

e jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magéntanulo-e, tankdteles-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

e jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

e nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

e jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

e nevelésének, oktatasanak helyét,

e tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

o ¢vfolyamat.
Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat:

e atanuld allampolgarsaga,

e 4allando lakasanak és tartdzkodasi helyének cime és telefonszdma,
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e nem magyar allampolgar esetén a tartozkodds jogcime és a tartdzkodasra
jogositd okirat megnevezése, szama,

o sziild, torvényes képviseld neve, lakohelye ¢és tartdzkodasi helye,
telefonszama,

e atanulodi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

felvételivel kapcsolatos adatok,
— az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
— Jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
— agyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
— kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkozo6 adatok,
— atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
— tanulo oktatasi azonositd szama,
— mérési azonosito,
— a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
— a tanuld magatartdsanak, szorgalméanak és tudasanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok,
— atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
e atanulo személyi igazolvanyanak szama,
e atanul6 didkigazolvanyanak sorszama,
e atankOnyvellatassal kapcsolatos adatok,
e ¢vfolyamismétlésre vonatkozd adatok,
e atanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

e az orszagos mérés-értékelés adatai,

tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

Az adatok tovabbithatok a fenntartd, birdsdg, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat,
allamigazgatési szerv, nemzetbiztonsagi és pedagdgiai szolgalat részére.
Az adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és a személyazonositasra alkalmatlan médon

atadhatok.

A taniigyi nyilvantartasokban a hibés bejegyzéseket athuzassal kell érvényteleniteni ugy,
hogy a bejegyzés olvashaté maradjon, és folotte helyesbiteni kell. A javitast alairassal,

keltezéssel és az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.
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Névvaltozas esetén a tanuld kérelmére /volt név/ az engedélyezd okirat alapjan a

megvaltozott nevet a tdrzslapra be kell jegyezni, a kiallitott bizonyitvanyt ki kell cserélni.
2. Bizonyitvanyok, jegyzokonyvek
1. Bizonyitvanyok

A tanuld elvégzett tanulmanyairdl a tanév végi értékelést a torzslap alapjan ugyanabba a
bizonyitvanyba kell bevezetni, fliggetleniil az iskola, vagy iskolatipus valtastol. A
bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola OM azonositojat, cimét, az iskola

korbélyegzdjének lenyomatat.

Az iires nyomtatvanyokat zarva kell tartani, hogy csak a f6igazgatd ¢s megbizottja férjen
hozza. JegyzOkonyvet kell késziteni a helyesbitd, és a kicserélt bizonyitvanyrol, a rontott
bizonyitvanyt meg kell semmisiteni. A visszaélések elkeriilésére nyilvantartast kell

vezetni:

e az iires bizonyitvany nyomtatvanyokrol,

e a kiallitott és kiadott bizonyitvanyokrol,

e az elrontott €s megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Az elveszett, megsemmisiilt bizonyitvanyr6l kérelemre a torzslap alapjan méasodlat
allithato ki, melyért illetéket kell kironi. Torzslap hidnyaban a nyilvantartasok alapjan
kérelemre potbizonyitvany allithaté ki, mely azt tantsitja, hogy a tanuld6 melyik
¢vfolyamot, mikor végezte el. Ha minden nyilvantartas megsemmisiilt, csak azt lehet
igazolni, hogy a személy az iskola tanuldja volt. (Ennek feltétele: a volt tanuld irasban
nyilatkozzon a tanévrdl, az évfolyamrol, és csatolja volt tanardnak vagy két

évfolyamtarsanak igazolasat.)

A bizonyitvanyok formai és tartalmi kovetelményeit a 20/2012. (VII. 31.) EMMI

rendelet 96. §-a tartalmazza.

2. Jegyz6konyvek

Az intézményben jegyzdkonyvet kell késziteni azokban az esetekben:
e ajogszabaly eldirja,

e a fdigazgato elrendeli,
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e a nevel6testiilet vagy a szakmai munkakozosség hatdrozatot hoz (dont, véleményez,

javasol),
e ha rendkiviili esemény indokolja.
A jegyzOkonyv tartalma:
o az elkészités helye, ideje, a jelenlévok névsora,

e napirendi téma, az {igyre vonatkozd lényeges megallapitasok, nyilatkozatok,

dontések,
e alairasok (jegyzokonyv vezetdje, jelenlévd alkalmazottak, intézményvezeto).
IV. ZARO RENDELKEZESEK
1. A szabdlyzat idébeli és személyi hatdlya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara. Jelen f6igazgatoi
utasitas 2025. szeptember 1. napjaval 1ép hatalyba és ezzel egyidejiileg minden korabbi

vonatkozd belsd utasitas hatalyat veszti.
2. A szabalyzat hozzaférhetdsége és modositasa

A szabalyzat tartalmat a fOigazgatd helyettesei kotelesek ismertetni a beosztott
munkatarsakkal. A szabdlyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény
valamennyi alkalmazottja szamara. A felelés vezetdnek gondoskodnia kell jelen
szabalyzat olyan moddositasair6l, amely az 0j térvények és rendeletek hatalybalépése

miatt sziikséges.
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1. szamu melléklet
IRATTARI TERV

Irattari Ugykor megnevezese Orzési idé (év)
tételszam

Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek

1. Intézmenylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezheté
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem 10

5. Fenntartoi iranyitas 10

6. Szakmai ellenérzés 20

7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi iigyek 10

8. Belsé szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, Statisztikak 5

11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatdsi tigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, vjitasok 10

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5

16. Naplok 5

17. Diakénkormanyzat szervezése, miikédése 5
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Sziil6i munkakézosség miikodése

Szaktandcsadoi, szakértoi vélemények, javaslatok és
ajanlasok

Gyakorlati képzes szervezése

Vizsgajegyzékonyvek

Tantargyfelosztas

Gyermek- és ifjiisagvédelem

Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai

Gazdasagi tigyek (Gyulai Tankeriileti Kézpont)

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartds, hataridé
nélkiili épiilettervrajzok, helyszinrajzok,

Tarsadalombiztositas
Leltar, dlloeszkiz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartds,

selejtezés

Eves koltségvetés, kiltségvetési beszamolok, konyvelési
bizonylatok
A gyermekek, tanulok ellatdsa, juttatasai, téritési dijak

Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye

Koltségvetési tamogatasi dokumentumok
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7. szamu melléklet: Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az iskola Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatanak része.

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola Szervezeti és

Miikddési Szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.
A konyvtarra vonatkozo adatok
e A konyvtar elnevezése: Mezéberényi Altaldnos Iskola Konyvtara
e A konyvtar székhelye és pontos cime: 5650 Mezdberény, Pet6fi u. 17-109.
e Telefon: +36 66 515 573
e A konyvtar bélyegzdje: MezSberényi Altalanos Iskola Konyvtara
o Konyvtarhelyiség nagysaga: Petofi at 17-19. 53 m?
Luther tér 1. 66 m’
A konyvtar fenntartasa

Az iskolai konyvtar a Mez6berényi Altalanos Iskola szervezetében miikodik. A
konyvtar miikddését a foigazgato irdnyitja €s ellendrzi a nevelbtestiilet véleményének

meghallgatasaval.
A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar az iskola pedagogiai tevékenységéhez, a tanitashoz, tanuldshoz
sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarasat, megdrzését és hasznalatat,

a konyv-, és konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositod szervezeti egység.

Megalapozza a tanulok olvasova nevelését, segiti a kivanatos olvasdsi szokasok

kialakitdsat.
Biztositja a kiilonboz6 tanulmanyi versenyekre valo felkésziiléshez a segédkonyveket.

Lehetdséget nyujt egyéneknek és csoportoknak a helyben olvasasra, illetve a

dokumentumok kolcsonzésére.
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Lehetdséget nyujt egyéneknek és csoportoknak a helyben haszndlatra, illetve a
dokumentumok kolcsonzésére, beleértve a tartdés tankonyveket és a tanuldi

segédkonyveket is.
Tandrai és tandran kiviili foglalkozasok szamara biztosit helyet.
T4ajékoztatast nyajt a dokumentumokrol, szolgaltatasokrol.

Szamitogépes informatikai szolgaltatasokat nyuajt, ¢€s Dbiztositja szamitdgép

hasznalatat.

Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében, a sajat
gyljteményben nem taldlhaté dokumentumokat mas konyvtarbol atveszi, a hozza

érkezd kéréseket igyekszik kielégiteni.

Ko6zremiikddik az iskolai tankonyvellatas szervezésében, lebonyolitasaban.
Az iskolai konyvtar gondozza a muzealis értékli konyvtari gytijteményt is.
Allomanyanak fejlesztési iranyait a gytijtokori szabalyzatban hatarozza meg.

Az éallomanyba keriild dokumentumokrol pontos konyvtari nyilvantartast kell vezetni,
az allomanybol rendszeresen tordlni kell az elavult, foloslegessé valt, megrongalddott

kiadvanyokat.

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik. A

beszerzésre fordithato 6sszeg felhaszndlasaért a konyvtaros felelds.

Az iskolai konyvtar gyijtékorébe nem tartozd anyagok még ajandékként sem

keriilhetnek alloményba.

A tartdos megdrzésre szant dokumentumokat hat napon beliil egyedi nyilvantartasba
kell venni, a neveldi hazi példanyokrol /tantervek, Gtmutatok/, valamint a gyorsan
avuld tartalmt, egy évnél kisebb terjedelmii kiadvanyokr6l brostira nyilvantartést kell

vezetni.

A tankonyvekrdl és a nem hagyomanyos dokumentumokroél (CD, DVD, videokazetta)

kiilon nyilvantartast célszerli vezetni.
A kurrens szakmai periodikumok gyiijtésérdl ideiglenes nyilvantartast kell késziteni.
Az allomany elhelyezése, tagolasa

A konyvtarhelyiségekben elhelyezett dokumentumok:
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e konyvallomany,
o kézi- és segédkonyvtar,

e kolcsondzhetd allomany (szépirodalom, kotelez6 ¢€s ajanlott irodalom,

ismeretterjesztd dokumentumok, pedagdgiai irodalom),
e audiovizualis dokumentumok,
e tankOnyvek.

A letétek dallomanyardl naprakész nyilvantartast kell vezetni, a kiadott

dokumentumokért az atvevd pedagdgus vallal feleldsséget.

Az allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanyarol raktari katalogus és leltarkonyv.

Az iskolai konyvtar allomanyarol elsé lépésként kivanatos raktari katalogus kiépitése.

Megoldott a konyvtar szamitogépes ellatasa, a SZIREN iskolai konyvtarak szaméra

késziilt szamitdogépes program segitségével az allomany felvitele folyamatos.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

A konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével ¢és szolgaltatasaival az
iskolaban folyd oktato-neveldé munkat segitse. Ennek megfeleloen mind a
pedagogusoknak, mind a tanuldknak lehetdvé teszi teljes allomanya egyéni és

csoportos helyben hasznalatat.

Csak a konyvtarban hasznalhatok a szamitogépes, audiovizualis dokumentumok ¢és a
folyodiratok, illetve a kézikonyvtar dokumentumai. Ezek kivételével az allomany a

konyvtarbol kikdlesondzhetd.

Segit a pedagogusoknak és a tanuloknak az iskolai munkahoz kapcsoldédo irodalom,

informacio kutatasaban.

A sajat gylijteményében nem taldlhatd dokumentumokat mas konyvtarakbol, igény

szerint atkéri, illetve a hozza érkez6 hasonlo kéréseket kielégiti.

Gondoskodik az alloméany védelmérdl, rendjérol.

A konyvtar gazdalkodasa
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A konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntartd
biztositja, gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges eszkozokrél. A megrendelés,

beszerzés a konyvtaros feladatkore.

Zaro rendelkezések:

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatat feliil kell vizsgalni €s at kell dolgozni, ha
jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok

kovetkeznek be.

Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miukodési Szabdlyzata a jovahagyas napjan Iép

¢életbe.

1. Gyiijtokori szabalyzat

A konyvtaros az allomany folyamatos, tervszerli és aranyos alakitasat - a
nevelOtestiilet véleményének egyeztetésével, a fOigazgatd jovahagyasaval — a

vonatkoz6 jogszabalyok figyelembevételével végzi.
Funkcié és gyiijtokor
Az iskolai konyvtar f6-gylijtokorébe tartoznak azok az informacidhordozok, amelyek

fontos szerepet toltenek be a neveld-oktatd munka folyamataban.

Ide soroljuk a helyi tantervben meghatarozott célok, feladatok teljesitése érdekében
beszerzett dokumentumokat: kézi-, illetve segédkonyveket, hazi olvasmanyokat,
tankonyvekben hivatkozott, ajanlott olvasmdnyokat, az Oravezetés menetében
munkaltatd eszkozként haszndlatos miiveket, a tananyagot kiegészitd, vagy ahhoz
kapcsolodo, de nem munkaltato jellegli ismeretkozl6- és szépirodalmat, a tanulast,

tanitast segitd, nem nyomtatott ismerethordozokat, a szakmai periodikumokat.

Az iskolai konyvtar a tananyagon tulmutatd ismeretszerzési igények kielégitését -

sajat gylijteményén beliil - csak részlegesen tudja vallalni.

Ezek a tanulok egyéni szorakozédsi igényeinek kielégitéséhez sziikséges

dokumentumok a konyvtar mellék-gylijtékorébe sorolandok.

A gyljtés szintje és mélysége
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A Mezéberényi Altalanos Iskola Konyvtara erdsen valogatva gyiijt, teljességgel
egyetlen tantargy, szaktudomany irodalmat sem szerzi be. Azonban arra torekszik az
allomanyalakitas soran, hogy a tananyaghoz kapcsolodd irodalom megfeleld
valogatassal tartalmilag teljes legyen, a tantargyakhoz felhasznalhato

tudomanytertiletek enciklopédikus, alapszintli gyiijtése a cél.

A gyljteménybe — a magyar mellett — kizardlag az iskolaban oktatott idegen nyelvii
tanitasi segédkonyv keriil (angol nyelv, német nyelv), mas idegen nyelven a kdnyvtar
nem gytjt.
Gylijtendd kiadvanytipusok:

e f{rasos, nyomtatott dokumentumok (konyv, periodika, kisnyomtatvany)

o Kéziratok

e Audiovizudlis és elektronikus dokumentumok.
Részletes gyiijtési utasitas
Kézikonyvtar
A Mezéberényi Altalanos Iskola Konyvtara kis allomanyt iskolai konyvtar, ennek
megfelelden az allomanyalakitas iranyelve, hogy jol megvalogatott, melyben

hasznalhat6, vagy egy-egy tanitdsi Ordra kolcsondzhetd, un. prézens allomanya

tartalmi teljességre torekvo legyen.

A konyvtar teljességre torekvoen szerzi be a kis-, kdzép- €s nagyméretli alap- ¢és

kozépszintii altalanos lexikonokat, enciklopédiakat.

Teljességre torekszik a tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes
miivelddéstorténet alapszintli elméleti és torténeti Osszefoglaloinak gytijtésében és
helyet kaphatnak a kézikonyvtarban — valogatassal — kozépszintli elméleti és torténeti

Osszefoglalok is.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd, a tudomanyok egészét, vagy azok
részteriileteit bemutatd kis-, kozép- ¢és nagyméretli, alapszintli, szakirdnyu
segédkonyveket is teljességre torekvOen kell beszerezni, kozépszintli, szakirdnyt

segédkonyveket erds valogatassal lehet a konyvtar allomanyaba megvasarolni.
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A tantargyak (szaktudomanyok) alapszintii elmélet és torténeti Osszefoglaldinak
beszerzése a teljesség igényével kivdnatos és helyet kapnak a kézikonyvtarban a

valogatassal beszerzett kozépszintli 6sszefoglalok is.

Az iskoldban oktatott idegen nyelvek (angol, német) szdtarainak egy-egy példanya

szintén a kézikonyvtarban talalhato.

A tananyag altal meghatéarozott klasszikus és kortars kolték gylijteményes koteteinek

egy-egy példanyat teljességgel a kézikonyvtar allomanya szamara is be kell szerezni.
Ismeretkozld irodalom

A konyvtar teljességgel, kiemelten gyljti a munkaltato eszkozként hasznalatos

ismeretkzl6 miiveket. A kdzépszintili ismeretk6z16 irodalmat valogatva szerzi be.

A tanult tantargyakban vald elmélyiilés €s a tananyagon tulmutatd, tajékoztatast

segitd, ismeretk6zld miivek gytijtését csak erds szelektalassal vallalja a konyvtar.

Az iskolaban oktatott nyelvek (angol és német) szétarainak beszerzése minimum 12-
15 példany kivanatos, hogy legalabb egy tanulocsoport egyszerre hasznalhassa.
Er6sen valogatva keriilnek az allomanyba az angol és német nyelvii oktatashoz

hasznalt segédletek.

Az iskola kiemelten foglalkozik a testnevelés tanitasaval, az erre vonatkozé alap- €s

kozépszintii irodalom beszerzése erdsen valogatva torténjen.

A palyavalasztassal kapcsolatos utmutatok, felvételi kovetelményeket tartalmazo

kiadvanyok beszerzése a teriiletre vonatkozoan teljességre torekvo.

A vaérosra vonatkozo helyismereti, helytorténeti miivek koziil erds valogatassal ad

helyt azoknak, amelyek a telepiilésrdl altalanos tajékoztatast adnak.

A zene-, képz0d- és iparmiivészet, néptanc oktatasahoz sziikséges irodalom beszerzése
is része a gylijteménynek.

Szépirodalom

A konyvtar kiemelten, a teljesség igényével gyiijti a tananyagnak megfelelé hazi- és
ajanlott olvasmanyokat. Egy-egy cim beszerzése kivanatos az érintett évfolyam

létszamanak megfelelden, 5 tanulonként 1 példanyban. A hézi olvasmanyok kiilon

allomanyrészt képeznek.
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Szintén a teljesség igényével kerililnek beszerzésre a tananyag altal meghatarozott

klasszikus és kortars szerzok gytijteményes kotetei, valogatasai.

Kivanatos a vilag- és a magyar irodalom reprezentalasa, ennek érdekében atfogo lirai,
prézai és a dramai antologidk gyljtését valogatva vallalja a konyvtar, csakugy, mint a
magyar ¢s kiilfoldi népkoltészetet, meseirodalmat képviseld antologidk,

gyljtemények beszerzését.

Tematikus antologiak koziil elsGsorban az iinnepi alkalmakra, megemlékezésekre

késziilt osszeallitdsokat célszer(i beszerezni.

Csak valogatassal, cimenként, kevés (1-2) példanyszamban vasarol a konyvtar

regényes ¢letrajzokat, torténelmi regényeket, gyermek- €s ifjisagi regényeket.
Pedagogiai gyiijtemény

A konyvtar valogatva, de tartalmi teljességre torekedve gyiijti az altalanos iskolai
oktatassal kapcsolatos miiveket, a pedagogusok szakmai tovabbképzését és az ordkra

valo felkésziilést segité pedagdgiai szakirodalmat.

A pedagogiai gylijteményben helyet kapnak pedagogiai lexikonok, egyetemes és
magyar neveléstorténeti 6sszefoglalasok, a nevelés €s oktatas elméletével foglalkozo
legfontosabb kézikonyvek. Az értelmi neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos
munkak beszerzése szintén kivanatos. Az iskola sajatos nevelési igényt tanuldkat is
oktat, valamint tanulasi nehézséggel kiizd6 tanuldink is vannak, e specidlis

modszertani munkak gytjtése is célszerd.

Elengedhetetlen tandri kézikonyvek, az iskoldban oktatott valamennyi tantargy,

napkdzi, szakkor modszertani szakkdnyveinek beszerzése.

Torekedni kell a legfrissebb kultir- €s oktatdspolitikai miivek, a nevelésiigy és a

kozélet kapcsolataval foglalkozé 6sszefoglalok megvasarlasara.

Az iskola és a sziildi haz kapcsolatival foglalkoz6 irodalom beszerzése erds

valogatassal szintén kivanatos.

A pedagogia hatartudomanyai koziil els6sorban a pszichologiai irodalmat vasarolja

meg - szintén valogatva - a konyvtar.

Feltétlentiil szerepelnie kell a gyiijteményben a pszichologia alapfogalmat, fejlddését,

problematikajat targyalo kézikonyveknek.
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Az egyes agakkal, részteriiletekkel foglalkoz6 miivek koziil az altalanos 1élektan, a
fejlodéslélektan, a gyermek- ¢és ifjukor Iélektana, a szocidlpszichologia, a

személyiség- és csoportlélektan legalapvetobb miiveinek beszerzése a cél.

A nevelés ¢és az olvasas lélektani kérdéseivel foglalkoz6 munkdk segitséget

nyujthatnak a pedagdégusoknak, gytjtésiik kivanatos.

A szocioldgia, szociografia, statisztika, a jog, kozigazgatas irodalmabol erds
valogatassal a napi pedagdgiai gyakorlattal szoros kapcsolatban 4ll6 alapmiiveket
szerzi be a konyvtar. Kiemelten gylijtenddk azonban az  oktatasi

jogszabalygylijtemények, a gyermek- €s ifjasaggondozassal kapcsolatos kotetek.

Szociologiai miivek koziil az altalanos iskolds korosztdly olvasédsi szokésaival,
izlésszintjével kapcsolatos és ifjusagszocioldgiai gyiijteményes kotetek beszerzése a
cél.

Konyvtari szakirodalom

A konyvtar valogatva gyljti a feldolgozd munkéhoz sziikséges szabvanyokat,
szabalyzatokat tartalmazo segédleteket. A konyvtaros segédkonyvtaraba beszerzésre

kell kertilnie tantargyi bibliografidknak, els6fokt altalanos és fontosabb masodfoku

bibliografiaknak.

A konyvtari munka moédszertani segédletei tartalmi teljességgel gylijtendok: a
konyvtarhasznalatra neveléssel kapcsolatos méodszertani kiadvanyok, a konyvtarakat

érintd jogszabalyok, iranyelvek.

Teljességgel gylijtendok az iskolai konyvtdrak dallomdnydra vonatkozo

mintakataldgusok, jegyzékek, tantargyi bibliografidk.

Hivatali segédkonyvtar

Valogatassal, az iskola vezetdségének javaslatara és ajanlasara keriilnek beszerzésre a
munkaviszonnyal, munkarenddel, munkavédelemmel kapcsolatos miivek, a
koltségvetéshez, gazdalkodashoz tanacsadd kiadvanyok, jogszabéalygyiijtemények, az
iskolavezetéssel kapcsolatos kiadvanyok.

Kézirattar

Kéziratként kizardlag az iskola életével, torténetével kapcsolatos dokumentumok

kertilnek a konyvtar dlloméanyaba.
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Audiovizualis ismerethordozok, elektronikus dokumentumok

A kiilonboz6 tantargyak oktatasahoz rendszeresen felhasznalhaté oktato-, illetve
ismeretterjesztd, nem hagyomanyos dokumentumok beszerzése ajanlott elsésorban,

az érvényes taneszkoz-jegyzékek alapjan.

A konyvtaros segédeszkozei: az allomanygyarapitasban szaktanari kérésre, ajanlasra

torténik e dokumentumok beszerzése.
Kivonas, torlés az allomanybdl

A gyljtemény hasznalatat nehezitik a feleslegessé, elavultta valt miivek, ezért az
allomanyalakitas fontos mozzanata a tervszerli, rendszeres apasztas, selejtezés.
Teenddit, folyamatit a konyvtari alloméany ellenérzésérdl (leltarozéasardl) és az
allomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol szold 3/1975. (VI 17.)
KM-PM rendelet rogziti.

Allomanyvédelem

Az allomany ellendrzését a konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltdrozasarol) és az
allomanybol torténd torlésrél szolo szabalyzat kiadasarol szold 3/1975. (VIII. 17.)
KM-PM rendelet szabalyozza, az iskolai konyvtarban is e szabalyok betartasaval kell

elvégezni ezt a feladatot.

A konyvtar allomanyat fizikailag is ovni kell a karosodasoktél. Kisebb hibdkat a

konyvtaros maga is javithat, a nagyobb javitdsokat szakemberre kell bizni.

A hasznaldknak is kotelességiik a dokumentum 6vasa, er6sen megrongalt allapotban
visszahozott kiadvanyok esetében a kolcsonzét a konyvtaros a javitdsi koltség
megtéritésére, illetve Uj dokumentum beszerzésére, vagy a mindenkori beszerzési ar

megtéritésére kotelezheti.
2. Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskoldban a nevelf-oktat6 munka és a tanulok ©Onalld ismeretszerzésének

elésegitése érdekében iskolai konyvtar mitkodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz €s a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gylijtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok
helyben hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, valamint tanorai és tanéran kiviili

foglalkozasok tartésa.
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Az

iskolai konyvtar tartdés tankonyveket ¢és a tanulok 4ltal alkalmazott

segédkonyveket szerez be, melyeket a raszoruld tanuld szamara egy-egy tanévre

kikdlesonoz.

Az iskolai konyvtar vezetdje, a konyvtaros tanar, rendszeres kapcsolatot tart fenn az

alabbi konyvtarakkal:

e Mezéberényi Petéfi Sandor Evangélikus Altalanos Iskola, Gimndzium és

Kollégium Mezdberény, Petofi u. 13-15.

e Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzedlis Gyljtemény ¢és Mivelddeési Kozpont

Mezd6berény, Fo6 u. 6.

o Be¢kés Megyei Konyvtar Békéscsaba, Kiss E. u. 3.

e Nyilvanos kdzkonyvtarak jegyzékében szerepld kdzkonyvtarakkal,

e ODR.

Az iskolai konyvtar mikodéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a

konyvtaros tanar a felelds. A konyvtaros tanar részletes feladatait munkakori leirdsa

tartalmazza.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a

tanulok €s azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgéltatasairol,
tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kolesonzése,

szamitogépes informatikai szolgaltatdsok, és szamitogép hasznalatanak

biztositasa,

tajékoztatds nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairol és dokumentumairdl,

valamint mas kdnyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének segitése.
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A konyvtar szolgaltatasait csak az az iskolai dolgozé vagy tanuld veheti igénybe, aki
az iskolai konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején torténik, és egy
tanévre szol. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott
dolgozonak, vagy tanulonak haladéktalanul a konyvtaros tanar tudomdséara kell

hoznia.
Az iskolai kdnyvtar heti 24 6raban tart nyitva.

A konyvtari dokumentumok kdlesonzési ideje a tantargyfelosztashoz €s az érarendhez

igazodik. A nyitva tartas ideje a konyvtarban jol lathatd helyen kifliggesztésre kertil.

A neveloknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tanar kdzremiikodésével
tervezett tandrai és tanoran kiviili foglalkozdsok varhaté idépontjat, témajat, az
igényelt szolgaltatdsok korét, a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben

tervezniiik, majd a konyvtaros tanarral egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartdés tankonyvek €s a tanuldk altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 3 hét idOtartamra lehet kdlcsondzni. A kdlesonzési ido 2

alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kodlcsondzhetok:
o kézikonyvek,
e szamitogépes szoftverek,
e muzedlis értékli dokumentumok.

A kispéldanyszamu specidlis tankonyvforgalmazéas keretében iskoldba juttatott
konyvek selejtezés utan — ha az elhaszndlodéds engedi — megvasarolhatok. Az arat a

konyvtaros tanar javaslata alapjan a féigazgat6 hatarozza meg.
3. Katalégusszerkesztési szabalyzat
A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirés)

¢s tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.
Az adatokat rogzit6 kataldguscédula tartalmazza:
e araktari jelzetet,

e abibliografiai leirasi és besoroldsi adatokat,
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az ETO szakjelzeteket,

a targyszavakat.

A SZIREN konyvtari program alkalmazasaval az elektronikus katalogus kiépiilt, ami

lehetdvé teszi a dokumentumok tébb szempont szerinti visszakeresését.

A dokumentum leiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait

(bibliografiai leiras) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A

leiras forrasa mindenkor az adott dokumentum.

A konyvtarban alkalmazott bibliografiai leirds adatai:

fécim, parhuzamos cim, alcim, egyéb cimadat,
szerzOségi kozlés,

megjelenési hely: kiadé neve, megjelenés éve,
oldalszam+mellékletek: illusztracid, méret,
sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam,
megjegyzések,

kotés: ar,

ISBN-szam,

targyszavak,

ETO-szam.

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. A besorolasi

adatok megvalasztasat szabvanyok rogzitik.

Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besoroldsi adatokat rogzitjiik:

a fotétel besoroldsi adata (személynév, vagy testiiletnév, vagy a mii cime),
cim szerinti melléktétel,
kézremitk6do1 melléktétel,

targyi melléktétel.
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Osztalyozas
A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkdze az ETO ¢és a targyszo.
Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A
szépirodalmat Cutter - szamokkal, a szakirodalmat ETO - szakrendi jelzetekkel latjuk
el.

Az iskolai konyvtar katalogusai

A tételek belso elrendezése szerint:
e betlirendes leir6 katalogus (szerzd neve és cim alapjan),
e targyi katalogus (szak).

Dokumentumtipusok szerinti katalogusok

e konyv,
e CD,
e DVD,

e videokazetta,
e CD-ROM.
Formaja szerint:
e cédula,
e szamitogépes (SZIREN program).

A cédulasziikségletet a bibliografiai leiras és a katalogusféleségek alapjan allapitjuk

meg.
Egyes katalogusok cédulasziikséglete:

e betlirendes leiro katalogusnal minden mii, minden kiaddsar6l sziikséges egy-

egy cédula a besorolasi adatoknak megfeleltetve,

e ETO szakkatalogusnadl a fOtablazati szdmnal egy-egy cédula minden

dokumentumrol.

Szamitogépes feltaras a SZIREN program segitségével torténik.

153



A katalogusok folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teenddk:
e az11j dokumentum kataloguscéduldjanak elkészitése,
e a katalogusok épitése kdzben észlelt hibak azonnali kijavitasa,
e torolt mivek céduldjanak haladéktalan kiemelése,

e az elektronikus kataldgusban a torélt dokumentumok adatainak torlési listaba

helyezése.
4. Tankonyvtari szabalyzat
A tankonyvek és egyéb taneszkozok kdlcsonzése a konyvtar tankonyvtari szabalyzata
alapjan torténik.
Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését

kovetden kozvetleniil a konyvtarellatdo altal miikddtetett elektronikus informéacios

rendszer alkalmazasaval a konyvtarellatonak kiildi meg aprilis utolsé6 munkanapjaig.

A Mezéberényi Altalanos Iskola a kovetkezd modon tesz eleget az ingyenes

tankonyvi ellatas kotelezettségének:

e Iskolank 1-8. évfolyamos tanul6i szdmara minden tankonyv ingyenes, a

jogszabalyok alapjan (2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol 46.§
(5).

e A didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapjak

meg haszndlatra (tartos tanul6i tankdnyvek).

o [Ezeket a tankonyveket a didkok és a pedagodgusok a konyvtar kdlesonzési
szabdlyai szerint kdlesonzik ki, és a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok

alapjan hasznaljak.
A kolesonzés rendje

A tanuldk és a pedagdgusok a tanév soran haszndlt tankonyveket és segédkonyveket

(atlasz, feladatgylijtemény, stb.) a tanév kezdetekor a konyvtarbol kdlesonzik.

A téritésmentesen biztositott tankdnyveket a pedagogus, a tanuld kdoteles az utolsd

tanitasi napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.
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A tanulo, illetve a kiskora tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv
elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazd kart az iskola Szervezeti és Miukddési
Szabalyzataban meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Vele szemben a

Polgéri Torvénykonyv kartéritésre vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti hasznéalatabol

szarmazo értékcsokkenést.
A tankonyvek és pedagogus kézikonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar elkiilonitve kezeli és gyiijti, ,,Tanuldi tartdés tankényvek” cimen

veszi allomanyba a tartds tankonyveket.
Evente leltarlista késziil:
e az egyedi (mar hasznalt tankdnyvek) kolcsonzéseirdl (folyamatos),

e Osszesitett lista az ujonnan beszerzett ¢és kikdlcsonzott tankonyvekrdl

(szeptember-oktober),

e Osszesitett lista késziil a készleten 1év0 még hasznalhatd tankonyvekrol

(minden év januar 15-ig),
e lista késziil a selejtezend6 tankonyvekr6l (minden év szeptember 30-ig)

A  munkafiizeteket és az 1-2. évfolyamos tanulék tankonyveit nem kell

nyilvantartasba venni.

A pedagbdgus-kézikonyvek , Tanari tartdos tankonyvek™ cimen keriilnek az iskola
konyvtari allomany-nyilvantartasaba.

Kartérités

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdos tankonyvet, oktatasi
segédanyagot, stb., (tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien

hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb

négy évig hasznalhat6 allapotban legyen.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartos tankonyvet kdlcsondz,
a tanulo, illetve a kiskord tanuld sziiléje koteles a tankdnyv elvesztésébdl,

megrongalasabol szdrmaz6 kart az iskolanak megtériteni.
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Modjai:
e ugyanolyan konyv beszerzése,
e anyagi kartérités.

Az eclhasznal6das mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros tanar

feladata. Vitas esetben a foigazgatd szava donto.

A tankdnyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongéalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség meérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziilo altal benyujtott kérelem elbiralasa a foigazgato hataskore.

A tankOnyvek rongaldsabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek

(kotelezd olvasmanyok, feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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8. szamu melléklet: Belsé Ellendrzési Szabalyzat

Bels6 Ellenérzési Szabalyzat
A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendje
1. A belso ellendrzés célja

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendszere atfogja a nevel6-oktatdé munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak 1doben torténd feltardsat, mutasson rd a
hianyossagok potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a jo
modszerek népszeriisitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat a koznevelés
mindségiigyi rendszerének egyes komponensei: a pedagdégusok mindsitése, az orszagos
pedagogiai-szakmai ellendrzés (tanfeliigyelet) €s annak onellendrzési rutinjai, valamint a
szaktanacsadas kozotti raciondlis 6sszhang megteremtésével.

A belso ellenorzés rendszerének miikodtetése a pedagogusok teljesitményértékelésével
egyiitt tortenik.

2. A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért a foigazgatod
felelés. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzOk iitemezik a pedagodgiai
program ¢és az éves munkaterv alapjan azzal, hogy elére értesitik az ellendrzésre keriild
teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat elokészithessék, segithessenek. A bejelentett
ellenérzések mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfelelen,
bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellenérzésre.

A belsé ellendrzés szervezése soran figyelemmel kell lenni a tanfeliigyelet, a mindsités, a
szaktanacsadas ¢és a szakmai ellendrzés, valamint a teljesitményértékelés tervezett
idépontjaira, az 6téves intézményi intézkedési terv iitemezett feladataira a munkatervvel
Osszhangban.

3. A belso ellenérzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak,
hogy az ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tdmasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, ¢és egyéb feladatok legésszertibb,
leggazdasagosabb ellatasat;

e legyen a fegyelmezett munka megvalositdsanak eszkoze;

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell§ iddben jelezze az
intézmény milkodése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek
mindsiild intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat;

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat;

e jaruljon hozzd a hibdk, hidnyossagok, szabdlytalansagok megel6zéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.
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4. Az ellenérzést végzok kore

A belso ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:

o fOigazgatd

o fOigazgatd-helyettes
e munkakdzdsség-vezetok
e osztalyfonokok sajat szaktargyaik teriiletén, illetve osztalyukon beliil.

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben
jelentési €s beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a foigazgatd felé.

5. Az ellenorzés teriiletei

A belso ellendrzés az alabbi teriiletekre terjed ki:

e pedagdgiai, szervezesi, tanligyigazgatasi feladatok;

e iddszakos, allando, kiemelt és specialis tevékenységek kore;

e adminisztracios munkaveégzeés;

e tanorak, egyéb foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok,
gyermeki/tanuloi produktumok, mérések, értékelések.

6. Az ellenorzés formai

Foglalkozas-/Oraellendrzés
Egyéb foglalkozasok ellendrzése
Beszamoltatas

Eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések
Helyszini ellendrzések

7. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének eljarasrendje

Az ellendrzést Kit ellendriz? A vezetdi Az ellendrzés Visszacsatolas
végzo vezeto ellenérzés szempontjai
szervezeti
formaja
Fdigazgatd munkak6zdsség- | operativ - a a munkak6z0s-
vezetd megbeszélések, nevel6testiilet | ség altal elért
vezetoi munkatervében | eredmények, a
értekezletek, foglaltak jovobeni
irasbeli teljesitése feladatok
beszamold a — amunkakdz0s- | kijelolése és a
munkakozosség ség munka- és | végrehajtasuk:
munkajarol, feladattervében | ””’mennyiben
a kitlizott lett sikeresebb
munkak6zsség feladatok a
feladatainak megvaldsitasa- | végrehajtas?”’;
végrehajtasarol; nak mérhetd a munkakdzos-
interju eredményei ség tagjainak
— a hataridék visszajelzése
betartdsa
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a tanitasi ora,
illetve
foglalkozas
szellemiségé-
nek és nevelo-
oktatd
funkcidjanak
érvényesiilése
a hazirend
eloirasainak a

Az ellendrzést Kit ellendriz? A vezetoi Az ellenérzés Visszacsatolas
végzo vezeto ellenérzés szempontjai
szervezeti
formaja
a feladatok
végrehajtasaért
felelos
személyek
munkaveégzeése,
munkajuk
koordinalasa €s
segitése
Foéigazgato neveld oOralatogatas, a pedagogus a feladatok

megbesz€l€s, munkakori vegzésének

munkaértekezle- leirasdban eredményes-

tek foglaltak sége a
teljesitése tananyag
az ora-, illetve | hatékony
a foglalkozés megtanitasa, a
pontos, a tanitando
foglalkozasi tuddsanyag
tervnek/ alkalmazhato
tantervnek, tudassa
illetve a alakitasa,
foglalkozas melynek
megfeleld, sikeressége a
pedagogiailag | tanulok/gyer-
és mekek elért
didaktikailag eredményei-
szakszerli ben, a
megtartasa tanulmanyi
a pedagogus versenyeken
felkésziiltsége | bizonyitott
az tudasszintjében
ora/foglalkozas | mérhetd fel
-felépités és
ora/foglakozas-
szervezes
tudatossaga és
megvaldsitasa
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Az ellendrzést
végzo vezetd

Kit ellenoriz?

A vezetoi

ellenorzés

szervezeti
formaja

Az ellenorzés
szempontjai

Visszacsatolas

tandran/foglal-
kozason valo
érvényesiilése,
illetve
betartatas

Fdigazgato-
helyettesek

pedagogus

ora-
/foglalkozaslato-
gatas,
megbesz€l€s,
adminisztracid
ellendrzése

a pedagogus
munkakori
kotelessegei-
nek
teljesitése

a tanitasi ora,
illetve
foglalkozas
tervezése,
szervezése,
felepitése, a
feladatok
végrehajtésa,
ellendrzése
pedagogus
felkésziiltsége
a pedagogus
orai/foglalko-
zasi
adminisztraci-
0ja

a tandr ¢s az
tanito
egylittmiikodé-
Se az
osztalyfonok-
kel, és mas
érintett
nevelokkel

a tanitasi ora
vagy
foglalkozas
szellemiségé-
nek valamint
nevel6-oktatd
funkcidjanak
érvényesiilése

a pedagbdgus
neveld-oktato
tevékenysége-
nek mérhetd
eredményes-
sége

Munkak6z6sség-
vezetd

pedagbdgus

ora/foglalkozas-
latogatas,
megbeszelés

a tanitasi ora,
illetve
foglalkozas
értékelése

a gyermekek,
tanulok altal
elért mérhetd
eredmények, a
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Az ellendrzést
végzo vezetd

Kit ellenoriz?

A vezetoi

ellenorzés

szervezeti
formaja

Az ellenorzés

szempontjai

Visszacsatolas

az Ora, illetve
foglalkozas
célja és
tartalma

az oran, illetve
a
foglalkozason
alkalmazott
nevelési-
tanitasi
modszerek
(szemléltetés,
differencialas)
az oOra, illetve
foglalkozas
felépitése és
szervezése

a gyermekek/
tanulok
munkaja €s
magatartasa
aneveld
munkaja,
egyénisége,
magatartasa
témazaro
dolgozatok, a
tanulok irasbeli
munkainak
értékelése
eredmények,
kovetkeztetése
k levonasa,
ujabb
célkitiizések

fejlodés
értékelése
(meghatarozott
szintfelmérése
k utén),
korabbi
tapasztalatok
beépitése

Beosztott pedagbégusok kiemelten:

8. A pedagogus egyéb feladatainak ellenorzése

e az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban valo részvétel,

e a gyermekek/tanulok részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban torténd kdzremitkodés;

e aszabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,

o a felzarkoztatasban és a tehetséggondozasban valo részvétel;

e tovabbiak az éves munkatervben részletezve.
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Munkak6zsség-vezetok kiemelten:

e az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban vald koordinacios
munkavégzés;

e a valtozatos programokat biztositd6 munkakozosségi munkatervek Osszeallitasa
(egyéni javaslatok figyelembe vételével);

e bemutatd orak, foglalkozasok, sziiléi bemutatok szervezése, szakmai
konzultaciok;

e tanulmanyi versenyek szervezése €s lebonyolitdsaban valo részvétel,

e folyamatos kapcsolattartas biztositdsa az intézményvezetés és a munkakozosségi
tagok kozott;

o foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése;

e a munkakozdsségehez tartozd kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése
(6ra-/foglalkozaslatogatasok);

e tovabbiak az éves munkatervben részletezve.

9. Belso ellendrzési szabalyzat
9.1. Az intézményi belsé ellendrzés rendeltetése

A belso ellenérzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:
e adontések eldkészitésében, illetve szakmai megalapozasaban;

utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban;

a belso tartalékok feltarasaban;

a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zésében;

a belso rend és fegyelem megszilarditdsaban;

a takarékossag érvényesitésében.

9.2. Helyszini ellendrzés

Helyszini ellendrzés az ellenérzés helyszinén, kozvetlen tajékozodassal, a szamviteli
adatok, bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok [E-KRETA] alapjan.

A helyszini ellenérzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
e a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalis) ellenérzés, ami
lehet tételes, leird, probaszerii €s mintavételes;
e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellenérzés, ami lehet szemle,
rovancs, kisérlet és mintavétel;
o cgyéb ellendrzési modszerek (pl: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel,
beszélgetés, mélyinterju stb.).

9.3. Az intézményi belsé ellendrzések tipusai és gyakorisaga

9.3.1. Az un. komplex (4tfogo) ellendrzés
Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex modon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

9.3.2. A célellendrzés
Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belill egy vagy tobb
meghatarozott probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.
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9.3.4. A témaellendrzés
Ezen ellen6rzési forma altaldban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara
iranyul6 (horizontalis) nem teljes korti ellenérzés. Célja, hogy altalanosithato
kovetkeztetéseket lehessen levonni, és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni.
Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

9.3.5. Az utoellendrzés
Ezen ellen6rzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek felillvizsgalata a kovetkezo esedékes ellendrzést
megeldzéen vagy annak keretében.

9.4. Az intézményi belso ellendrzés f6 teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési
feladatai

9.4.1. FelelOsségi viszonyok
Az intézményen beliili belsé ellenérzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és
hatékony miikodéséért a foigazgato felelds.

> A belso ellen6rzés elemei:

e a vezetOi belso ellenOrzés,
e a munkafolyamatba épitett ellendrzés,
e az eseti megbizédsos belso ellendrzés.

» A belso ellendrzés fobb teriiletei:
e anevel6-oktato tevékenység ellendrzése,
e avezetoi belso ellenorzés,
e munkafolyamatba épitett belso ellendrzés.

9.4.2. A neveld-oktatod tevékenység ellendrzése
e A pedagogiai program ¢és az éves munkaterv végrehajtasdnak ellenérzése, a

pedagdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.

e A nevel6i-oktatdi munka tartalmanak és szinvonaldnak az intézményvezetés altal
meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése.

e A gyermekek, tanuldok szaktargyi-tanulmanyi eredményének, magatartasanak és
szorgalmanak felmérése, értékelése.

e A torzslapok, haladéasi és értékelési naplok, egyéb foglalkozasi naplok [E-
KRETA] folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellendrzése.

e Az egész napos iskolai nevelési-oktatasi program bevezetésének hatékonysagi
elemzése.

e A napkdzis és tanuldszobai nevelémunka hatékonysaga.

e A tanulményok alatti vizsgdk szabalyszerii lefolytatésa.

e A szakmai munkakozosségek felszereléseinek, a szertarak, tantermek,
berendezéseinek szabalyszerii hasznalata.

9.4.3. A vezet6i belso ellenérzés
A vezetdk irdnyit6 tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:
o a fOigazgatdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegii

informaciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és

163



egyéb adatszolgaltatasok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés
jelentéseinek felhasznalasa;

e a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetok és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa;

e kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini
ellendrzés.

9.4.4. A munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés
Az intézmény vezetd beosztasu alkalmazottai kotelesek biztositani a szakmai folyamatok
megszervezésének 6sszhangjat, amelynek soran megfeleld munkaszervezéssel biztositani
kell, hogy:
e a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek;
e a hibdk, kedvezdtlen jelenségek kelld idOben észrevehetdk, felmérhetdk és
megakadalyozhatok legyenek;
e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors
intézkedések torténjenek;
e az alkalmazottak személyes felelossége a végrehajtas minden szakaszaban
megfelelden érvényesiiljon.

9.5. A vezetok egyes ellendrzési feladatai

9.5.1. Az intézményvezetés ¢és a szakmai munkakdzosség-vezetok altalanos
ellendrzési feladatai
Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakori-ligyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes
terv és tajékoztatas alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban
leirtakat kell alkalmazni.
Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hianyossagok
megszintetésérol. A hibak kijavitasara hataridét kell adni, s ellendrizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel,
fels6bb szinten kell ahhoz segitséget adni.

9.5.2. Az intézményvezetés és a szakmai munkakdzosség-vezetok egyéb ellendrzési
feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:
o figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ald tartozo teriileten a beosztott

pedagégusok, dolgozodk eleget tesznek-e az eléirt ¢€és  elvarhatd
kotelezettségeiknek, ezen tilmenden eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban,
vezetdi  utasitasokban  valamint a  munkakori  leirdsokban  eldirt
kotelezettségeiknek;

e a munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasarol, kiegészitésérol;

e a dolgozdk észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a
szakmai, gazdalkodasi feladatok ellatdsanak ésszeriisitésére, a munkaerdvel, az
anyagi és pénziigyi eszkozokkel vald hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére;

o a fOigazgato-helyettesek felelosek a kozvetlen irdnyitdsuk ald tartozd szervezeti
egységeknél a neveld-oktatd munka eredményes megszervezéséért. Ellendrzési
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joguk ¢és kotelességiik a foigazgatd tartos tavolléte esetén az intézmény egészére,
valamennyi dolgozojara kiterjed.

9.5.3. A foigazgato-helyettesek ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel 0sszefliggd ellendrzési feladatokra, tovabba
— az oktatasi dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabalyozasban
foglaltak betartasara;

az intézményi nyilvantartasok [E-KRETA], statisztikak, 6sszegzések, értékelések,
az adminisztracié pontos vezetésére;

a nevel6-oktaté munkéval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasa;

az intézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire, a tantargyak és
tantargyi modulok tanterv szerinti haladasara;

a tantargyak ¢&s tantdrgyi modulok tanoraira, a kiilonbozé foglalkozasok
eredményességére;

a gyermekek/tanulok munkafiizeteire, a szobeli feleletek és az irasbeli feladatok
szamara, mélységére;

a pedagogus tigyelet pontossagara, feladatellatasara;

a tanoran kiviili tevékenységekre (pl.: didkkorok, konyvtar, sportkorok
miikodése);

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara;

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositdo eseményekre.

10. A pedagdégusok munkajanak ellendrzése
10.1. Az ellendrzés célja
A pedagogusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre kertiljon:

a kollegak munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e;
munkajuk eredményesen szolgalja az intézmény célkitiizéseit, szakmai
elismertségét;

az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése;

a folyamatos fejlodés, képzés és dnképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a tanari munka értékelésének formai,
szempontjai, modszerei, eszkdzei a nevelGtestiilet konszenzusan alapuld rendszert
alkossanak.
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10.2. Az ellenorzés litemterve

Idopont Pedagogus Osztalyfonok Munkakozosségek | Munkakozosség-
vezetok
Augusztus | Az Oktatasi
Hivatal altal
publikalt
mindsitési
latogatasok
tervezéseével
kapcsolatos
feladatok
Szeptember | Tanmenetek Munkatervek Eves munka Eves munkaterv
feladatai
Ev eleji Helyzetelemzések Tanmenetek
felmérések elkészitése ellendrzése
Oktober Egyéb Naplok, Egyéni foglalkozasi | Az elkésziilt
foglalkozasok statisztika [E- tervek elkészitése, |tervek
KRETA] ellendrzése 0sszegylijtése
November |Oralatogatasok |Negyedéves Bemutato orak Oralatogatasok
beszamolok, a
tanulok
negyedéves
értékelése
December | Versenyek Kulturalis Versenyek Szervezi és
(folyamatosan) | programok értékeli a hazi
szervezése versenyeket
Az Oktatasi
Hivatal 4ltal
publikalt
tanfeliigyeleti és
mindsitési
latogatasok
tervezésével
kapcsolatos
feladatok
Januér Naplok Féléves Hézi tanulmanyi Féléves
ellenérzése értékelések versenyek beszamolok
bejegyzése, lebonyolitasa
féeléves
beszamolok,
statisztika
Februar Oralatogatasok | Sziil6i értekezlet | Szakmai Oralatogatasok
tovabbképzések a
tervek alapjan
Marcius Nyilt nap Sziiléi latogatasok
szervezése
Aprilis Oralatogatasok, | Harmadik Erdei iskolak, Munkakori
kulturalis negyedéves osztalykiranduldsok |leirdsok, egyéb
bemutatd beszamolok, szervezeése dokumentumok
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Idopont Pedagogus Osztalyfonok Munkakozosségek | Munkakozosség-
vezetok
kulturalis feliilvizsgélata
bemutatd
Majus Ev végi Egyéni Témazard Az erdei iskoldk,
felmérések, erdei | eldémenetelek dolgozatok és a hazi | osztalykirandula-
iskolak, szamonkérése versenyek masodik | sok programjanak
osztalykirandula- forduloja ellenérzése
sok
Janius Ev végi Ev végi Javaslatok a Ev végi
beszamolok, beszamolo, kovetkezo tanév beszamolok,
torzslapok adminisztracio tervezéséhez 0sszesitd
lezarasa felmérések,
statisztikak
elkészitése

Az ellenOrzés Tltemtervében szerepld iddpontok pontos meghatirozasit az éves
munkaterv szabalyozza.
A beszamolok elkészitése az intézményvezetés altal elére kiadott szempontok alapjan

torténik.

A folyamatos ellendrzés teriiletet:
e a munkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerii 6ravezetés stb.);

e a gyermekekkel/tanulokkal valé kapcsolattartas;

e a munkatarsi kapcsolatok mindsége;

e a tantermek, csoporttermek €s egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak

megorzese.

11. A pedagégusok teljesitményértékelésének belsé6 normai, sikerkritériumai

Eltéritett illetményben az a pedagdgus részesulhet, akinek a mindennapi munkavégzését

jellemzi a munkakori leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:

» A pedagdgiai programban, s ezen beliil a helyi tantervben foglalt nevelési-oktatasi

feladatok mérhetden magas szintli elvégzése, az eltervezett és a tanmenetben,

foglalkozasi tervben rogzitett tananyagok felelds megtanitasa, a tanitandé tuddsanyag
alkalmazhat6 tudéssa alakitasa, melynek indikétorai a tanulok:

e szintfelmérd dolgozataiban, szobeli és irdsbeli munkaiban énmagukhoz képest

elért pozitiv eredményei,

e a fejlédésében mutatkozo tendencialis javulas,

e tanulmanyi versenyeken elért eredményei, tovabba

e az intézményre vonatkozd orszdgos pedagodgiai-szakmai ellendrzések pozitiv

megallapitasai.
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» A kotelezden eldirt és megtartott tanitasi ordkon és foglalkozasokon feliil onként
vallalt és végzett nevelési-oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az
intézményben végzett egyéb megbizasok teljesitése, melyeknek mérési eszkozei:

e a foglalkozasokon keletkezett produktumok,

e az intézményre vonatkozo orszdgos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv
megallapitasai,

e a megbizasok teljesitésének irasos eredményei (projekttervek, palyazati anyagok
sth.).

» Emberi-etikai helytallas, a tanulokhoz, a sziilokhoz és kollégakhoz vald kolesondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

e az intézményre vonatkozd orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv
megallapitasai,

o s7iil61 értekezleteken, fogadddrdkon vagy mas forumokon (pl. sziildi
munkak6zosség iilésein) kinyilvanitott vélemény.

» Kimutathaté az intézmény jo hirnevének kialakitasaért és Oregbitéséért kifejtett
intézményi ¢és intézményen kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége,
melynek indikatorai az alabbi teriileteken tapasztalt kiemelkeddé munkavégzés:

e az intézmény fejlodéséért végzett dldozatos tevékenység,

e teriileti vagy magasabb szintli versenyekre torténd felkészités,

e taborok szervezése,

e telepiilési munkakdzosségben végzett munka,

o telepililési vagy magasabb szintii nevelési, pedagdgiai, mivelodési
intézményekben végzett munka stb.,

e a végzett tevékenységérdl, pedagdgiai kulturajarol irdsos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezOk, fenntarto,
szakértd, szaktanacsado, sziilok, didkszervezetek, melynek indikatorai:

o vezetOi beszamolok,

o az intézményre vonatkozd  orszagos  pedagodgiai-szakmai
ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o értekezleteken elhangzott véleményalkotas.

> A szakmai munkakozdsség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:

e munkakdzdsség-vezetdi beszamolo,

e az intézményre vonatkozo orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv
megallapitasai,

e az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
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» Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentordlasaban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:

e ateljesitményértékelés eredményei,
e az intézményre vonatkozd orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések pozitiv

megallapitasai,

e azelégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Az eltéritett illetményt megalapozd minOségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:

A neveld munka kiemelked6 szinten vald végzésének mutatoi:

Kiemelkedd osztalyfénoki munka (jo osztalyk6zosség kialakitdsa, mikodtetése,
melyben alapvetden meghataroz6 az intézmeényi €let szabalyainak betartasa).

A kulturalt szabadidé -eltoltésére nevelés (egyeb foglalkozasok, kiilondsen
rendszeres szabadidds programok, kirdnduldsok, taborok szervezése, szakkordok,
sportfoglalkozasok).

Folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultura szintjének emeléséért.

Példamutato pedagdgus-didk kapcesolat megerdsitése, humanus banasmod.
Ko6z0s egylittmiikodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén.
Az intézmény rendezvények, miisorok magas szinvonalti megrendezése.

A nevelOtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktat6 munka kiemelkedd szintli végzésének mutatoi:
e A tanordk/foglalkozdsok magas szinvonall megtartisa (Oraldtogatasok

tapasztalatai, a tanulok felméréseinek eredményei képességeik szerint).
Bemutat6 orak, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrol tartott eldadasok.
Szakmai munkakdzosségek vezetése.

Aktiv részvétel a kozosségi munkaban.

Az intézmény jo hirnevének oregbitésében valo aktiv részvétel.

A palyakezd6 pedagogusok segitése.

A szakmai munka megujitasaban valo aktiv részvétel.

Kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas
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teriiletén (tanitvdnyai, novendékei sikeresen szerepelnek tanulmanyi és
sportversenyeken, folyamatos munkat végez a tanulok olvasdva nevelésében).
o Képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket, tanuldkat és az

atlagosnak megfeleld, vagy anndl magasabb szintli tanulmanyi eredményt ér el
veliik.

e Folyamatosan és sokoldalian képzi magat, melyet munkajaban hasznosit.
e Differencidlt munkat végez a neveld-oktatd munkaban.
A pedagogusok munkijanak munkaltatdi jogkorben torténd értékelése soran figyelembe

kell venni az intézményi tanfeliigyeleti ellendérzés pedagdgusra vonatkozo
megallapitasait.
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