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Kiskdrei Vasdrhelyi Pal Altaldnos Iskola 031570

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Nkt 25. § (1) alapjan a kéznevelési intézmeny mikddésére, belsd és kilsé kapcsolataira vo-
natkozé rendelkezéseket a szervezeti és muUkddési szabdlyzat (a tovdabbiakban: SZMSZ) ha-
tarozza meg. Az SIMSZ-t azigazgato a neveldtestilet bevondsaval késziti el és az intézmény
honlapjan kézzeteszi. Az SIMSZ-t a fenntarto hagyja jova.

1.1. Jogszabadlyi hattér

« A Nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény (roviditésben Nkt.)

« A pedagogusok Uj eletpdlydjardl szold 2023. évi LIl torveny (roviditésben PUétv.)

« A 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet

«  AKormdny 419/2024. (XIl. 23.) Korm. rendelete a pedagogus-tovabbképzés rendszerérd|

o 2024. évi XXX. torvény a gyermekek védelme érdekében egyes torvények modositasardl
A 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmeérdl és a gyadmugyi igazgatdsrol

s A 2024. évi LXXVII. térvény a bellgyi dgazatokat érintd térvények modositasardl —
13. A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. tdrvény modositasa

« Pedagdgiai Program, Tovabbképzési Program, Hazirend

1.2. A szervezeti és mUkodési szabdlyzat hatdlya

A Kiskdrei Vasdrhelyi Pal Altaldnos Iskola (a tovdbbiakban: intézmény) Szervezeti és MUko-
dési Szabdlyzata és mellékleteinek hatdlya kiteried az intézményben dolgozé alkalmazottra
(a pedagogusokra, az oktatd-neveld munkdat segitd és a technikai dolgozdkra), az intéz-
meénybe felvett tanuldkra, bizonyos kérdésekben a tanuldk szUleire, gondviseldjére, gydm-
jara. Az SIMSZ megismerése, megtartdsa és megtartatdsa feladata és kdtelessége az intéz-
mény vezetdjének, a pedagodgusoknak, egyeb alkalmazottaknak, a tanuldknak és bizo-
nyos értelemben a szUléknek is.

A SIMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint mind-
azokra, akik belépnek az intézmény terlletére, haszndljdk helyiségeit, illetve az intézmény
terGletén tartézkodnak, valamint az intézmény dltal kilsé helyszinen szervezett rendezve-
nyeken vesznek részt.

1.3. Az SIMSZ hozzdférnetdsege

« Az SIMSI egy-egy nyomtatott példdnydat aintézmeény titkarsagan ill. a konyvtardban kell
&rizni, valamint a széleskorl hozzdférhetdség érdekében a hatdlyos szbveget kdzzé kell
tenni az intézmény honlapjdn is.

« Az SIMSZ felGlvizsgdlandd minden vonatkozd jogszabdlyvdltozdst kdvetd 60 napon be-
IUI, de legaldbb évente.

« A tanév kdzben modositott jelen dokumentum, az elfogaddstdl I€p hatdlyba.

1.4. A szervezeti mUkodeési szabdlyzat célja

A SIMSZ célja, hogy a térvényben foglalt jogilag szabdlyozott magatartdsok minél hatéko-
nyabban érvényesilienek a kdznevelési intézményben. A SZMSZ tartalma nem dllhat ellen-
tétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményii szabdlyozdkkal, nem vonhat el térvény
vagy rendelet dltal biztositott jogot, nem is szUkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre
felhatalmazdast ad. Az SIMSZ meghatdrozza, szabdlyozza az intézmény tevékenységét, biz-
tositja az alapfeladatok elvégzését, és kdtelezettséget jelent a benne foglaltak végrehaj-
tasdra. Az SIMSZ hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését, feladatait €s mUkddési
folyamatait, az intézményi mUkddés belsd rendjét, a belsd és kilsé kapcsolatokra vonat-
kozd, valamint mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hatdskorbe.
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2. AZ INTEZMENY ALAPITO OKIRATA

Az intézmény székhelye szerinti vérmegye neve: Heves varmegye Fenntartdé tankerUleti
kdzpont megnevezese: Egri TankerGleti Kézpont OM azonositd: 031570

Kiskérei Vasdrhelyi Pal Altaldnos Iskola
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 21. (3) bekezdése szerinti tartalommal,
figyelemmel a nevelésioktatdsi intfézmények muikodeéserdl és a kdznevelési intézmények
névhaszndalatdrdl szolo 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 123. (I) bekezdéseben leirtakra, az
aldbbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A kdznevelési intézmény

I. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Kiskdrei Vasarhelyi Pal Altaldnos Iskola
2. Feladatellatési helyei

2.1. Székhely: 3384 Kiskdre, Széchenyi Istvan Ut 42,
3. Alapité és a fenntarté neve és székhelye

3.1. Alapitd szerv neve: Emberi Eréforrdsok Minisztériuma

3.2. Alapitéi jogkdr gyakorldja: emberi eréforrdsok minisztere

3.3. Alapitd székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntartd neve: Egri TankeruUleti Kézpont

3.5. Fenntarté székhelye: 3300 Eger, Bem tdbornok utca 3.
4. Tipusa: dltaldnos iskola
5. OM azonositd: 031570

6. Koznevelési alapfeladatai

6.1. 3384 Kiskdre, Széchenyi Istvan Ut 42,
6.1.1. dltaldnos iskolai nevelés-oktatdas
6.1.1.1.nappalirendszery (felvethetéd maximdilis tanuldi 1étszadm: 448 £6)

6.1.1.2. alsé tagozat, felsé tagozat
6.1.1.3. | évfolyamtdl 8 évfolyamig

6.1.1.4. atébbi gyermekkel, tanuléval egyUtt nevelhetd, oktathatd sajdtos nevelési igényd gyer-
mekek, tanuldk nevelése-oktatdsa (mozgdsszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus

spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kizdbdk) nappali rendszer( (felvernetd maxi-
mdlis tanuléi 1étszam:16 f6)

6.1.1.5. szabadidds tevékenységek, szakkorok, felvételi el6készitd
6.12. egyéb foglalkozdsok: napkdzi, tanuldszoba
6.1 .3. iskolai kényvtdr: iskolai / kollégiumi kdnyvtdar

6.1.4. mindennapos testnevelés biztositadsdnak maédja: sajdt tornaterem, egyéb mddon (sqjdt sportud-
var)

7. Afeladatellatdast szolgdlé vagyon és a felette valé rendelkezés és haszndlat joga

7.1 3384 Kiskdre, Széchenyi Istvdan Ut 42.

7.1. 1. Helyrajzi szédma: 536

7.1.2. Hasznos alapterdlete: 3777.19 nm
7.1. 3. Intézmény jogkore: ingyenes haszndlati jog
7.1.4. Fenntartd jogkdre: vagyonkezelbi jog

8. Vdllalkozdsi tevékenységet nem folytathat.

A szakmai alapdokumentumot 2025. szeptember 5-én kiadta: Ballagé Zaltan “\‘&\‘

o tankertilefi igazgaté
Hatdlyos: 2025. t 1. . b 01
atdlyos: 2025. szeptember 0 Egri Tankerlleti Kozpon
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3. AZ INTEZMENY MUKODESE

Az intézmény egy helyszinen, a székhelyen, azaz 3384 Kiskore, Széchenyi Ut 42. sz&m alatti
Onkormdnyzati tulajdonban 1évé ingatlanon mikddik.
Az intézmény fenntartéja: Egri Tankerileti Kézpont, 3300 Eger, Bem tdbornok Ut 3.

3.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Igazgatd Igazgatohelyettes

DOK segitd pedagégus
SzUl6i K6z6sség
vezetésége

Munkak6zosségi
vezetdk
Csoportvezeto

Intézményi
Tandacs

Technikai Tanuléi $z0l6i Kézésseg
dolgozdk kozosség tagjai

Pedagoégusok

3.1.1. Azigazgatdsag (iskolavezetés)

Az infézménynek egy igazgatdja van. Az intézménynek a 200 — 449 f6 tarftomdanyba esd
tanulélétszam alapjan egy igazgatdhelyettese van. Ok ketten alkotjdk aziskola legszUkebb
vezetdségét. Az igazgatdsdg felel az intézmény térvényes, szakszerG mikddéséért, a neve-
|6testUleti hatdrozatok megvaldsitdsdért (pl. éves munkaterv), az intézmény ellendrzési, in-
tézményi onértékelési feladatok elvégzéséért, pedagdgusok teljesitményértékelésének
megvaldsitasdert.

Az igazgato

Az infézmeény felelbs vezetdje az igazgatd. Felelds az intézmény térvényes €s szabdalyos mU-
kddéséért, a pedagdgiai munkdért. Felelds tovabbd az informdcidszolgdltatdsi kotelezett-
ség teljesitéséért és hitelesseégéért, a folyamatba épitett (elbzetes és utdlagos) ellendrzésért.
Dontési jogkdre kiterjed az iskola mUkddésevel kapcsolatos minden kérdésre, amelyet jog-
szabdly (vagy egyéb érvényesen elfogadott szabdlyzat) nem utal mdas hatdskorbe. Fel-
adata az intézmény neveld-oktatd mikddésének megszervezése és biztositdsa, a neveld-
testUleti dontések végrehajtdsa, megszervezése, az ellendrzés, valamint az értékelés.

Az igazgatd kizardlagos hatdskdrébe tartozik

Az intézmény képviselete, a nevelbtestilet vezetése, a tanuldk felvétele, egyéb Ugyek ki-
advanyozdsa.

Kézvetlendl irdnyitjia az igazgatdhelyettes(ek), a titkarsag, a kdnyvtaros-tandr és a gyermek
és ifjlusagvédelmi felelés munkdjat.

Az igazgatdi megbizdsra benyujtott pdlydzat, nyilvdnos adat, amelyet az intézmény hon-
lapjan nyilvanossagra kell hozni.
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3.1.2. A nevelbtestUlet

A nevelbtestllet az intézmény pedagogusainak kbzdssege, nevelési és oktatdsi kérdések-
ben az intfézmény legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozd szerve. Tagja valamennyi
pedagdgus munkakort betdltd alkalmazott, valamint a neveld és oktatd munkdat kdzvetle-
nUl segitd, felséfoky iskolai végzettségU alkalmazott. A nevelbtestilet véleményt nyilvanit-
hat, vagy javaslatot tehet az intfézmény muikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelbtestUlet ddntési jogkdrébe tartozik

« A pedagodgiai program és modositasanak elfogaddsa.

« A szervezeti és mUkddeési szabdlyzat és modositasanak elfogaddsa.

« Az éves munkaterv elkészitése.

« A hdzirend elfogaddsa.

« A tanuldék magasabb évfolyamba [épésének megdllapitasa, ill. osztdlyvizsgdra bocsa-
tasa.

« Tanuldk fegyelmi Ugyeiben valé dontés.

« Azigazgatdi pdlydzathoz szakmai vélemény kialakitdsa.

« A nevelbtestllet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztdsa.

« Aziskolai didkdnkormdnyzat mUkddési szabdlyzatdnak jovahagydsa

« A nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk el-
fogaddsa. A nevelbtestllet dontései az iskola minden dolgozdjdra és tanuldjdra kote-
lezd érvénylek.

A nevelbtestllet véleményét ki kell kérni

« A tantdrgyfelosztasrol

« Az egyes pedagogusok kUlon megbizdsainak elosztasardl

« Azigazgatdhelyettesek megbizdsa, valamint a megbizds visszavondsa el6tt

« Az 6raadod tandr a nevelbtestllet dontési jogkdrébe tartozd Ggyekben — e-f pontokba
tartozok kivételeével — nem rendelkezik szavazati joggal. A nevelbtestllet telephelyen-
ként tartja az értekezleteit, a szavazdasokat, de szikség esetén dsszevont nevelbtestlleti
értekezlet is tarthato.

3.1.3. Szakmai munkakozdsségek

A nevelési-oktatasi intézmény pedagogusai intézményi feladataikhoz, szakmai munkako-
z8sségeket hozhatnak 1étre. A Kiskdrei Vasdrhelyi PAl Altaldnos Iskola mUkédésének alap-
vetd felépitési egysége megkdveteli, hogy az intézmeény feladatellatasi helyén koordindld
munkakdzdsségek mikddjenek, a Kiskdrei Vasarhelyi PAl Altaldnos Iskoldban 2 munkakd-
z6sség mUkodik. A munkakdzdsségek léfrejottét azigazgatd hagyja jova. A munkakdzdsség
tagjai maguk kozUl vezetdt valasztanak, akit az igazgatd biz meg (hatdrozott, egy éves
idore) a vezetdi feladatok ellatasaval.

A munkakdzdsseégek szakmai, modszertani kérdésekben, az oktatd-neveld munka tervezé-
seben, szervezésében, értékelésében és ellendrzéseben nyujtanak segitséget.

Az azonos feladatok elldtasara, illetve tantargyanként vagy miveltségi terlletenként csak
egy munkakdzdsség hozhatd Iétre. Az intézményben mikddd munkakdzdsségek: alsds és
felsds. A munkakodzdsségek szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak az intéz-
ményben folyd neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez s ellendrzésehez.
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A munkakozosség feladatai

A tagok — a vezetd iranyitdsdval — munkakdzdsseégen bellli munkdat szervezik, elosztjak
egymas kozott és elvegrzik; segitik egymas munkdjat, tapasztalatot cserélnek.

A munkak6zdsseg késziti el a Pedagdgiai Program tantdargyukra vonatkozd szakmai rész-
letét.

A munkakozosseg teret és lehetdséget biztosit a szakmai egyeztetésre.

A munkakdzdsseg javaslatot fehet a beiskoldzds, illetve a felvételi eljards rendszerének
korrigdlasdra, tankdnyvekre, a tanterv datalakitdsara, taneszkdz-beszerzésre é€s a tan-
targyfelosztdsra.

A munkakozdsseg véleményezi a szakterlletét érintd valtozasokat, vezetdsegi terveket,
ddntéseket.

A munkakozosseg-vezetd feladatai

A tanmenetek ellendrzése, értékelése.

A Pedagodgiai Program, Helyi Tanterv elékészitése, végrehajtasanak ellendrzése (az érin-
tett tantargyak tekintetében).

Eves munkatervet készit

A munkakdzdsség és a tagok munkdjanak értékelése (félévenként vagy kUlon kérésére).
A tanulmdnyi versenyek gondozdsa

Részt vesz a pedagdgusok teljesitményértékelésében (TER szabdlyzat alapjdn)

Felévkor és tanév végén Osszefoglald beszamolot készit

A munkakodzdsség dont

tantdargyukra vonatkozd éves tanmenet elfogaddsardl

sajat munkatervének elfogaddsardl és modositdsardl

helyi tanulmdanyi verseny szervezésérdl

vezetdjének jeldlésérdl

a munkakdzdsség eszkdzbeszerzéseire el kUlonitett pénzeszkdzok felhaszndalasardl

A szakmai munkakdzdsség véleményt nyilvdanithat, és javaslatot tehet az intézmény mu-
kddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Munkak6zosség-vezetdk szakmai kdzossége

Az igazgatosag tagjai €s a szakmai munkakdzossegek vezetdi alkotjdk ezt a szervezeti egy-
séget, amely az igazgatd vezetésével és iranyitdsdval mikdédik. SzUkség szerint, de dltald-
ban hdromhavonta Ulésezik.

A munkakozdsseg-vezetdk szakmai kdzdssegének jogai és feladatai

A nevelbtestUleti értekezletek, dontések eldkészitése.

A nevelbtestlleti és igazgatdi hatdrozatok végrehajtdsanak kiertekelése.

Az intfézmény szakmai munkdjanak €s munkafegyelmének értékelése.

Véleményezés az igazgatd dltal elbterjesztett kérdésekben.

Dontéshozatal azokban az Ugyekben, amelyben a nevelbtestllet vagy az igazgatdsag
dontési jogdt a testUletre atruhdzza.

A munkakdzdsseg-vezetdk szakmai kdzdssége vélemeényt nyilvanithat, és javaslatot te-
het az intézmény mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az egy osztdlyban tanitd tandrok kdzossége

Az egy osztdlyban tanitd tandrok munkdjukbdl addddan szakmai kdzdsséget alkotnak. Ké-
z6s munkdjukat az osztdalyféndk koordindlja. A szakmai kdz6sseg jogai és feladatai:

5
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Az Ujonnan belépd osztdlyok esetében negyedévkor, illetve (a tdbbi osztdlyban is) sulyo-
sabb tanulmdanyi, magatartdsbeli vagy egyéb az osztdly jelentds részét érintd probléma
megjelenésekor szUkség szerint szakmai-modszertani megbeszélést tart.

Javaslatot tehet az osztdlyba tartozd tanuldk jutalmazasdara.

A tanulokkal szemben fegyelmi eljdrds meginditasat kezdeményezheti. Csak az adott osz-
talyt érintd esetekben — ha az igazgatd nem tartja fenn magdnak a jogot — kivizsgdlja a
fegyelmi Ugyeket és fegyelmi hatdrozatot hozhat.

3.1.4. Vezetdi TandAcs

A testUlet neve vezetdi tandcs, amelynek munkdjat elndki szerepkorrel az igazgatd vezeti.
A testUlet szakmai komplex ralatassal rendelkezik a sokféle intézményi funkcidra. Az igaz-
gatd, a helyettes és a nagy munkakdzdssegek (also, felsd) vezetdi csoportjabdl 2 6 alkotja
valamint a DOK vezetd pedagdgus és a titkdr.

Az Intézményi Vezetdi Tandcs kibdvitett iskolavezetés tagjai, a gyermek- és ifjusadgvedelmi
felelSs, a Sulivjsag fészerkesztdje, és a SzUIGi K&zbsseg elndke.

A VT az igazgatdsadg munkdjat segitd, elsdésorban tandcskozdsi joggal felruhdzott szervezeti
egység, mely havi rendszerességgel vezetdségi megbeszéléseken tervezik meg a kdvet-
kezb6 honap legfontosabb feladatait.

Az Intézményi Vezetd Tandcs dont a sqjat napirendjérdl és azokban az Ugyekben, amely-
ben a nevelbtestllet vagy az igazgatdsag dontési jogdt az VT-ra atruhdzza.

Az VT véleményt nyilvanithat, és javaslatot tehet az intézmény muikoddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

3.1.5. A SzUI&i Kbzbsséq, szUIbi szervezet (SZK)

Az iskoldban a tanuldk szUlei jogaik érvényesitése, kotelesseéguk teljesitése érdekében szUISi
munkakdzdsséget hozhatnak Iétre. Az intézményben — az érdekeltek egyhangu ddntése
alapjdn — egységes vagy intézményegységenként mikdds szUI8i szervezet (kdzdsség) hoz-
hato létre.

Az SZK-t az osztalyok tanuldinak szGlei k6zUl, osztalyonként megvdalasztott két-harom fo al-
kotja. Az SZK tagok megbizatdsa egy tanévre szdl.

Az SIK tevékenységét az osztalyfénokok, az osztalyfdndki munkakdzdsseg vezetdje, a gyer-
mek- és ifjusagvédelmi felelds, a didkdnkormdanyzatot seqitd tandr, valamint a kapcsolat-
tartdsra kijeldlt igazgatdhelyettes segiti.

Az SZK dont a sajat mUkddési rendjérdl, munkatervének elfogaddsdardl, tisztségviselSinek
megvalasztdsarodl.

Az SZK véleményt nyilvanithat

A SIMSZ szUIdket érintd rendelkezéseinek kérdésében, a szUldket anyagilag érintd kérdések-
ben és az iskola és a csaldd kodzotti kapcsolattartds rendjérdl.

Az SIK véleményt nyilvdanithat, és javaslatot tehet az iskolai élet valamennyi kérdésével kap-
csolatban. Vélemeényét és javaslatait az SZK valasztott vezetdsége, vagy az osztalyfdndkodk
kbzvetitésével juttatja el az intézmény vezetdségéhez.
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3.1.6. A Didkdnkormdnyzat (DOK)

A tanuldk, a tanuldkdzosségek és a didkkordk a tanuldk érdekeinek képviseletére didkon-
kormdnyzatot hozhatnak |étre. Az intézményben az érdekeltek egyhangu ddntése alapjdn
egységes vagy intézményegységenkéent mikodé digkdnkormdnyzat hozhato Iétre.

A DOK munkdjat a tanuldk dltal felkért, az igazgatd dltal megbizott tandr segiti. A DOK
tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A DOK véleményt nyilvanit-
hat, javaslattal élhet az intézmény mikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben. A DOK feladatai elldtdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korldtozza az iskola mikddését.

A DOK- a nevelétestilet véleményének meghallgatdsa utdn dént:

« sajat mUkodési rendjérdl, amelyet a nevelbdtestilet hagy jova,

« munkatervének elfogaddsardl,

« tisztségviselSinek megvdlasztasardl,

« a DOK mUkddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhaszndldsdrdl,

« egy tanitds nélklli munkanap programjardl,

« a DOK tdjékoztatdsi rendszerének [étrehozdsdrdl és mikddtetésérdl.

A DOK-nak véleményezésijoga van:

« a0z SIMSZ elfogaddsakor,

« a Hdazirend elfogaddsakor és modositasakor,

« atanuldi szocidlis juttatasok elosztdsi elveinek meghatdarozdasakor,

« azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhaszndldsakor.

Az iskoldban évente legaldbb egy alkalommal didkkdzgyUlést kell szervezni a DOK mUkd-
désének és a tanuldi jogok érvényesulésének céljabdl.

3.1.7. Titkarsag
Az igazgatosag munkadjat az iskola fitkarsaga segiti. A titkarsag vezetdje az iskolatitkar.

A fitkarsag dolgozoi:

« iskolatitkar

« (Ugyviteli dolgozd (nincs)

« a0z adatrégzité adminisztrator (nincs)

Az iskolatitkar gy muakodik, hogy hianyzdsa esetén is, zokkendmentesen legyen a munka.
A titkdr - munkaiddben - kizdrélag az igazgatdsdag tagjaitdl fogadhatnak el a munkakori
leirdsuklbban konkrétan nem szerepld feladatot.

A titkarsag fébb feladatai:

« Naprakészen vezeti a tanuldi nyilvantartdst és a tanuldk adatait.

« KUI&N szabdlyzat szerint (Iasd: mellékletek) végzi az Ugyiratkezelést és irattdrozdst.

« Szervezi és gyakorlatban lebonyolitja a hivatalos levelezést.

« Intézi és nyilvantartja a tanuldi kérelmeket, engedélyeket.

« Vezeti ésrendszerezi a kUlonféle értekezletek jegyz&kdnyveit. (A jegyz&kdnyv-vezetéssel
az értekezleten részt vevd pedagdgus is megbizhato)

« Rendben tartja a lezdrt napldkat, a bizonyitvéanyokat és az anyakdnyveket.

« Intézi a didkigazolvdnyokkal kapcsolatos teenddket.

7
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« Segiti a kUlonb6z6 szervezeti egységek kdzotti informdaciddramidst.

« Részt vesz a felvételi, és a beiratkozds adminiszirdcidés munkdiban.

« Kapcsolatot tart fenn a kUlsés érdekléddkkel (pl. kezeli a telefont, informdacidt ad) és
szabdlyozott kereteket szab az iskoldn kivUlrdl érkezd igényeknek (pl. a fogadddrdk els-
jegyzéseit vezeti)

«  Osszesiti és elkésziti az iskolai statisztikdkat és segit a pedagdgusok adminiszirdcids mun-
kdjanak ellendrzésében.

« Szervezi és nyilvantartja az igazgatd iskoldval kapcsolatos programijait.

« Lehetdségei szerint segiti az igazgatdsag munkdjat.

A gazddlkoddsi tevékenyseg

Az intézmény— az dllami atvétel, azaz 2013. janudr 1 6ta — munka-, pénz-, vagyonkezelési
és gazdasdgi Ugyeivel kapcsolatos teenddket nem végez.

Az intfézmény személyi Ugyeivel, Uzemeltetésével kapcsolatos kiaddsok vezetése, az E-TAN-
KER zart digitdlis rendszerén keresztUl tértenik,

3.1.8. A konyvtar

Az intézményen belll egy iskolai kdnyvtar mikodik. A kdnyvtdr 6ndlld gazddlkoddsi joggal
nem rendelkezik. Vezetdje a kdnyvtarvezetd tandr. A kdnyvtdrvezetd tandr tevékenységé-
rél az igazgatonak (tfagintézmény-vezetdnek), a gazddlkoddasdrdl a gazdasagi vezetének
kdteles beszdmolni.

A konyvtdr alap- és kiegészitd feladatait, valamint mikddésének legfontosabb szabdlyait
jogszabdly hatdrozza meg. Az iskoldban mUkddd iskolai kdnyvitarnak lehetévé kell tennie,
hogy szolgdltatdsait a tanuldk és a pedagdgusok minden tanitdsi napon igénybe tudjdk
venni.

Az iskolai kényvtdr az oktatd-neveld munka eszkdzeként mikodik. Gyujtdkdre igazodik a
tanitastanulds folyamatdban felmerGld tandri-tanuldi igények teljesitéséhez.

Az iskolai kédnyvtdr nem nyilvdnos kényvtar. A tanuldk és a dolgozok (esetleg régi didkok)
haszndlhatjdk a szolgdltatdsokat. Minden tanuld - az iskoldba térténd beiratkozdssal - auto-
matikusan kdényvtari tag lesz.

A kényvtdr az aldbbi médokon vehetd igénybe: az osztalyféndki (és szakdrdkon) foglalko-
zunk a konyvtdrhaszndlati ismeretek begyakoroltatasaval; a kézikényvtari dllomdanyon kivl
kdlcsondzzuk a kdnyveinket; egyéni tanulasra inkdbb a felsGbb évesek veszik igénybe a
kdnyvtarat; folydirat-olvasasra, vided- és DVD nézésre is van lehetdség.

1 szamitdgép dll az olvasdk rendelkezésére. Tarsasjatékokat jatszhatnak, sakkozhatnak a
folydiratolvasd tferminkben.

A konyvtar sajat mikddési szabdlyzata szerint mUkddik, amelyek az SZMSZ mellékleteként
megtaldlhatoak.

3.1.9. A portaszolgdlat

A székhelyen a portaszolgdlatot a portds feladattal megbizott tanuldk I&tjdk el, minden nap
16:00-ig. 14:00-ig felsé tagozatos tanuldk, 14:05 perctdl pedig a napkdzis, tanuldszobds did-
kok latjak el a portdsi feladatokat 16:00-ig. A szolgdlat alatt bekdvetkezd rendkivili esemeé-
nyeket (idéponttal, idétartammal és az esetleges intézkedéssel egyUtt) a portaszolgdlatot
elladtd személynek napldznia kell. A napldzdst tanévenként kell Ujrakezdeni. Portaszolgdlatot
teljesité tanuld (k) mellett, mindig jelen van az iskoladr.
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Titkarsagi kulcskezelés

Erték-, vagyon- vagy balesetvédelmi okokbdl a kdvetkezd helyiségek kezelése tdrténik
egyedi szabdlyozds szerint (kulcsos kdnyv):

« Tuddsterem

« Kidllité terem

+ Diszterem

« Testnevelés Szertdr,

« IKT szertdrr,

« Alsés szertdr,

« Fels&s szertdr,

«  Természettudomdnyos szertdr (fizika, keémia, bioldgia)
«  Konyvtdr,

« SzAmitastechnika tanterem,

« Laptoppal felszerelt tantermek,

« Osztdalytermek,

« KézmuUves szaktanterem,

« DOK terem

- Egyeéni fejleszté termek

« Neveldi szoba

« Titkdarsag

« Vezetdiiroda

« Valamint a haszndlaton kivUli Uj E épUlet helyiségeinek a kulccsal.

Az intézmény vezetdje az &sszes helyisegébe jogosult bemenni, igy a portdn bdarmely kul-
csof felveheti. Az igazgatdsdag tagja jogosult barmely helyiség kulcsat felvenni.

A technikai személyzet dltal haszndlt helyiseégek (mUhely, 6lt6z8, raktdrak stb.) kulcsait a
technikai dolgozok kezelik és vehetik fel.

Barmely kulcs atvételérdl a titkdarsagon.

Az igazgatd engedélyt adhat az egyes kulcsok rendkivUli haszndlatdra. Az engedélyeket
az iskolatitkar tartja nyilvan.

A 2023-24-es tanévtdl az infézmény minden kulcsat ajtészam és kulcsszam, kulcsok darab-
szama felvezetésre kerUlt az Intézményi Kulcsos kdnyvbe.

Kulcsok ataddsdahoz, masoldsdhoz vezetdi engedély szikséges. A mdsolat(ok) késziteésérdl
darabszédmot is feltintetd bizonylat csatoldsa kdtelezd.
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4. INTEZMENY! ONERTEKELES

A nevelési-oktatdsi intézmények muikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhaszndla-
tardl szold 20/2012. (VI 31.) EMMI-rendelet (a tovabbiakban: miniszteri rendelet) 2023. ok-
toberi modositasa érintette az iskolai dnértékelés szabdlyait is.

Az intézményi dnértékelés célja

A tanfelUgyelethez kapcsolddod dnértékelés napjainklban az intézményi dnértékelést jelenti,
amely az iskola tevékenységeinek, eredményeinek kritikai megitélése dnmaga dltal, és ma-
gdban foglalja az intézmény dltal készitett elvaras-rendszerben szerepld elvardsoknak vald
megfelelés vizsgdlatat és kritikai megitéléséet.

Az intézmény kulsd, tanfeligyeleti ellendrzésének részét képezi az intézmény onértékelése
hiszen az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés egyik legfontosablb dokumentuma azin-
tézményi dnértékelés eredménye.

Az intézményi dnértékelés folyamatos, hiszen vannak évente értékelendd elvdrdsok, de a
teljes intfézmeényi dnértékelés az dtéves ciklusban egyszer térténik meg.

Az iskolai dnértékelés célja, hogy
e «a vezetd a nevelbtestUlet bevondsaval
e qzintézményre vonatkozéan meghatdrozza
e a kiemelkedd és a fejleszthetd tevékenységeket, majd
e crre épitve fejlesztéseket tervezzen,
e a fejlesztési feladatokat intézkedési terviben régrzitse,
e szervezeti és egyéni tanuldsi, Onfejlesztési programokat inditson, hogy
e azutdn az Ujabb &nértékelés keretében vizsgdlja a programok megvaldsitdsanak
eredmeényesseget.

Az dnértékelés teljes folyamata
Az dnértékelés folyamata az aldbbi szakaszokra bonthato:
o clbkészités
o tdjékoztatds
o fervezés
e megvalositds

Az elBkészités - az Onértékelést Timogatd Munkacsoport 1étrehozdsa

Az intézményi dnértékelés koordindlasat az iskola méretétdl fuggd létszdmU munkacsoport-
nak célszerl végeznie, amelynek tagjait az igazgatd jeldli ki. A munkacsoport feladatai
kdzé tartozik az dnértékelés eldkésziteése, megtervezése, a tajékoztatds, az 6t évre szl 6n-
értékelési program és az éves Onértékelési terv elkészitése, a kollégdk tdmogatdsa, a minéd-
ségbiztositasai feladatok stb.

Tajékoztatas

Az dnértékelés megkezdése eldtt szUkséges a neveldtestllet tajékoztatdsa az dnértékelési
munka részleteirdl, ez a vezetd és az dnértékelést tdmogatd munkacsoport feladata. A szU-
|6ket, a tanuldkat és egyéb érintett partnereket az éves ellendrzési tervhez kapcsoldddan
évente kell tdjékoztatni.
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Az intézményi elvards-rendszer meghatdrozdsa

Az Onértékelés megkezdése elbtt az iskoldnak meg kell vizsgdinia az dltaldnos elvdrdsokat,
és azokat az elvardsokat, amelyeket az intézmény valamely dokumentumdban, vagy a
pedagodgiai gyakorlatban részletesebben, konkrétabban szabdlyoz, és azokat az intézmé-
nyi szabdlyozdsnak megfeleléen at kell fogalmaznia. Az igy elkészUlt intézményi elvards-
rendszernek dsszhangban kell lennie a pedagdgiai programban megfogalmazott sajdt in-
tézmeényi célokkal, ugyanakkor értelemszerien tUkroznie kell az dltaldnos elvarasokat is.
Az iskoldk a sajat elvdrds-rendszerUket az intézményi onértékelést tdmogatd informatikai
rendszerben készithetik el.

Az iskola 6téves onértékelési ciklusanak tervezése

Az Ot évre sz0l6 dnértékelési programban az iskola vezetdje meghatdrozza az dnértékelési
munka céljat, elvart eredményeit, a megvaldsitdshoz szikséges feladatokat, azok Uteme-
zését és a szUkseges erdforrdsokat. Kijeldli az onértékelést tdmogatd munkacsoport tagjait,
meghatdrozza, melyek a vezetd és melyek a munkacsoport dltal végzendd feladatok, il-
letve mely feladatokba milyen feltételek és eljardsrend szerint vonhatdk be tovdbbi kollé-
gdk.

Az dnértékelési program tartalmazza az eldkészitésre (intfézményi elvards-rendszer elkészi-
tése, tervezés, tajékoztatds), a megvaldsitasra (interjuk, kérddives felmérések szervezésére
és lebonyolitdsara, az 6nértékelés elkészitésére), valamint az dnértékelés értékelésére, mi-
n&ségbiztositasara vonatkozod eljarasrendeket, altaldnos szabdlyokat.

A vezetd az dnértékelési programot megismerteti a nevelbtestilettel.

Eves dnértékelési terv készitése

Az 6téves dnértékelési programban foglalt feladatok az adott tanévre vonatkozd éves dn-
értékelési terv szerint valosulnak meg. A terv régziti, hogy kik, milyen részfeladatok ellatdsa-
val és milyen Utemezés szerint végzik az dnértékelésekhez kapcsolddd egyes feladatokat.
Az éves Onértékelési tervnek meg kell adnia az dnértékelésben kdzremUkddd partnerek (ta-
nulok, szUIBk, kollégdk stb.) bevondsdnak modjat is.

A megvaldsitds
Az onértékelést megeldzéen az iskola az intézményi elvards-rendszert régziti az Oktatdsi
Hivatal dltal mikodtetett informatikai tdmogatd rendszerben. Az 6tévenkénti intézményi
dnértékelés az elvdrdsok teljesUlésének vizsgdlata alapjan, a tapasztalatokat régzitve,
azokra hivatkozva térténik meg. Az elvdrdsok teljestlésének mértéket az aldbbi kategorizalt
értékeléssel jeldli az értékelést vegzo:

e ,nem teljesul”;

e ,inkdbb nem teljesUl";

e ,inkdbb teljestl”;

o teljestl”.

Minden egyes terllet végén az elvdrdsok értékeléséet kdvetden az adott terUletet lefedd, a
szempontok alapjan meghatdrozott tevékenységeket is értékelni kell egy hdromfokozatu
skaldn. A jeldlhetd kategdridk: , Kiemelkedd”, ,Megfeleld”, | Fejlesztheté”. A tevékenysé-
gek értékelése kotelezd, és teriletenként legaldabb egy kiemelkedd vagy fejlesztheté te-
vékenységet meg kell jel6Ini.
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Az értékelést figyelembe véve az igazgatd elkésziti az &t évre sz0l6 intézkedési tervet. Az
infézmeény a kdvetkezd dtéves iddszak éves terveiben részletezi az intézkedési terv megva-
|6sitasanak egyes feladatait €s azok megvaldsitasanak 1eépéseit, az éves beszamolokban
pedig kitér azok megvaldsulasara.

Az intézményi dnértékelés soran alkalmazott adatgyujtés modszerei

dokumentumelemzés

inferju

megfigyelés — a pedagodgiai munka infrastrukturdgjanak megismerése
kerddiv

Az intézményi dnértékelés folyamata
Az intézményi onértékeléshez az Oktatdsi Hivatal altal mikddtetett informatikai rendszer
nyUjt tdmogatdst. A folyamat fébb I€pései:

Az éves Onértékelési tervben kijeldlt dnértékelést tdmogatd munkacsoport egyezteti
a részleteket a vezetdvel, kd6z6sen meghatdrozzdk az értékelésbe bevonandd part-
nerek koreft.

A tajékoztatdssal megbizott kolléga tajekoztatja és felkésziti a partnereket.

Az iskola dont a szil6i kérddiv vizsgalat lebonyolitasanak szabdlyairdl (pl. az Oktatdsi
Hivatal dltal biztositott online feliiletet hasznal vagy sajat rendszert stb.

A kérddives felmérések megszervezésével megbizott pedagdogus a felmérésben
résztvevdknek tovabbitja az online kérddiv elérhetdségét. Az informatikai rendszer a
résztvevdk szamara elérhetdvé teszi az online kérddivkitoltd felUletet, majd a felmérés
zardsaként osszesiti az adott valaszokat. Amennyiben sajat rendszert alakit ki az in-
tézmény az onértékelés megvaldsitasara, abban az esetben is a kérddiv vizsgdlat
vonatkozé adatait az 6nértékelés jegyzokonyvében rogziteni kell.

A feladattal megbizott kollégdk megvizsgdljdk az intézményre vonatkozo eldzé tan-
felOgyeleti ellendrzés és dnértékelés eredményeit, a hozzdjuk kapcsolodo intézkedési
terveket, valamint az infézmény alaptevékenységét meghatdrozé dokumentumo-
kat, valamint a kérddives felmérések eredmeényeit, majd régzitik a jegyzdkdnyvben a
dokumentumelemzés eredmeényét.

A felel6sdk a dokumentumelemzés eredménye alapjdn interjUterveket készitenek.
Miutdn lefolytattdk az interjUkat, az interjUkérdésekre adott valaszokat beiridk a jegy-
z6kdényvbe.

A kitoltott jegyzékonyvet az erre kijelolt adatgyGjto feltolti az informatikai rendszerbe,
amely azt elérnetévé teszi az igazgatd részére. Az aldirt jegyzékonyv eredeti példa-
nyat az iskola iktatja és az irattarban 6t évig megérzi.

A vezetd az értékelésben részt vevd kollégdk bevondsdval minden elvards esetében
az informatikai rendszerben értékeli az elvards teljestlésének mértekét, megjeldlve az
értékelés forrasaul szolgdld, az adatgydjtés sordn szerzett tapasztalatokat, illetve ér-
tékelési terlletenként meghatdrozza a kiemelkedd és a fejleszthetd tevékenysége-
ket.

Az igazgatdé az értékelés alapjan ot évre szol6 intézkedési tervet készit, amelyben
kijeldli az iskola pedagogiai-szakmai munkdja fejlesztésének feladatait. Az igazgatd
az intézkedési tervet a nevelbtestilettel megismerteti, és feltdlti az Oktatdsi Hivatal
dltal mUkdédtetett informatikai tdmogatd rendszerbe.
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e Azintézkedési tervet az igazgato juttatja el a fenntartohoz, aki a megvaldsitds tdmo-
gatdsa érdekében megjegyzéseket fUzhet a tervhez.

Iskolai sajatossagok

Az iskolai 6nértékelés terUletei:

e Pedagdgiai folyamatok (Hogyan valdsul meg a stratégiai és operativ tervezés; Mi-
lyen az intézmény muUkddését irdnyitd éves tervek és a beszadmoldk viszonya stb.),

o Személyiseg-eés kozossegfejlesztés (Hogyan valdsulnak meg a pedagodgiai program-
ban rogzitett szemelyisegfejlesztesi feladatok; Hogyan fejlesztik az egyes tanuldk sze-
mélyes és szocidlis kepességeit, kUIONOs tekintettel a kiemelt figyelmet érdemld tanu-
|6kra stb.),

e Az intézményben folyd pedagdgiai munkdval &sszefGggd eredmények (Hogyan se-
giti az infézmény a tanulok egyUttmUkddését; Az intézmény kdzdsseégepitd tevekeny-
ségei hogyan, milyen keretek k&zott valdsulnak meg stb.),

e Belsd kapcsolatok, egyuttmUkddés, kommunikacid (Milyen pedagdgus szakmai ko-
z6sségek mUkddnek az intézményben, melyek a 6 tevékenységeik; Hogyan térténik
az informdacidédtadds az intézményben stb.),

e Az intézmény kUIsé kapcsolatai (Melyek az intézmény legfontosablb partnerei; Ho-
gyan kapnak tdjékoztatdst a partnerek az intézmény eredményeirdl stb.),

e A pedagodgiai mUkddés feltételei (Hogyan felel meg az infrastruktira az intézmény
képzési strukturdjanak, pedagodgiai értékeinek, céljainak; Milyen a digitdlis eszkdzok
kihaszndltsaga stb.),

e Az intézménytipusra (dltaldnos iskola) vonatkozd nevelési-oktatdsi irdnyelviben meg-
hatdrozottak (Hogyan toérténik a pedagdgiai programban szerepld kiemelt stratégiai
célok megvaldsitdsa; Hogyan jelennek meg a Kormdany és a kdznevelésért felelSs
miniszter altal kiadott tantervi szabdlyozd dokumentumban meghatdrozott célok a
pedagdgiai programban stb.).

5. A PEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESE, ERTEKELESE

A pedagogusok Uj életpdlydjardl szold 2023. évi Lll. torvény (a tovabbiakban: PUéty.) 98. §
(3) bekezdésének rendelkezése szerint a munkdltatdé minden évben kdteles a kdznevelésért
felel6s miniszter rendeletében meghatdrozott szabdlyok szerint értékelni a pedagdgusok és
a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat
kdzvetlenUl segitd munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a feljesit-
ményértékelést nem kell lefolytatni.

A TER bevezetésével egyidejlleg a mindsitési/értékelési formdk egyszerUsitése érdekében
az aldbbi jogszabdlyi valtozdsok térténtek:
Pedagogus |. fokozatbdl a Pedagogus Il. fokozatba térténd mindsités kodtelezdsége
megszint,
az 5 évente kotelezd pedagdgus dnértékelés, tovabbd a pedagdgus és az intézmény-
vezetdi tanfeligyelet megszintetésre kerUlt.

A teljesitményértékelés megvaldsitdsanak szabdlyait a pedagdgusok teljesitményértékelé-

sérdl szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (a tovdbbiakban: rendelet) tartalmazza, amely
2024. junius 1-jén lépett hatdlyba.
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A rendelet meghatdrozza a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkdroket, a teljesitmény-
értékelés folyamatdt, idd korlatait, az értékeld és értékelendd személyek feladatait, irdnyt
mutat az értékelendd személyek teljesitményszintek szerinti besoroldsdhoz.

A teljesitményértékelést informatikai rendszer tdmogatja. 2024. junius 18-t6l elindult a KRETA
rendszer TER modulja.

2024/2025-6s tanév inditdsakor intézményUnkben is el kell végezni a teljesitményértékelési
rendszer bevezetésével, tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, és meg
kell hatdrozni a végrehajtds helyi szabdlyait annak érdekében, hogy a teljesitményértéke-
lési rendszer feladatait az egész évre elosztva megfelelden tudjuk tervezni, valamint biztosi-
tani tudjuk a TER intézményi irdnyitdsdhoz, vezetéséhez és mikddtetéséhez szikséges sze-
mélyi feltételeket.

5.1. A belsd ellendrzés rendje
Az ellendrzés rendjéért az igazgatd a felelds és azt az igazgatdsag tagjai szervezik meg.
Az igazgato kdzvetlen ellendrzési terUletei

« azigazgatdésdg mikddése (igazgatdhelyettesek)

« avezetdség tevékenysége

« az adminisztracios, adatrdgzitési egység mikddése

« qaz oktatd-neveld munka (munkakdzdsseég-vezetdk és a tdbbi szaktandr)
« a titkadrsdg muikddeése (iskolatitkar)

« a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds,

« akonyvtar-vezetd tandr,

« fejlesztépedagdgus, gyogypedagogus munkdja

« Sulitjsag fészerkesztd, honlap felelés munkdja (rendszergazda)

Az igazgatodhelyettes kbzvetlen ellendrzési terUletei

«  DOK segitd tandr,

« az énekkar-vezetd,

« akonyvtar vezetd tandr,

« aszakmai munkakodzdsseégek vezetdinek tevékenysegét;

« a pedagodgusok munkavegzeset, munkafegyelmét;

« apedagodgusok adminisztrdcidos munkdjat;

« apedagodgusok neveld-oktatd munkdjdnak mdodszereit és eredményesség;
¢ agyermek- és ifjusagvedelmi munkdt.

A kdnyvtar- vezetd tandr kbzvetlen ellendrzési terlletei, feladata

A kdnyvtar mUkddése, kdnyvtdri dllomdany nyilvantartasa.
Kényvtari ordk és foglalkozdsok tartdsa elfogadott TTF-t0l és a személyi feltételektdl fUg-
gden.

Az iskolatitkdr kdzvetlen ellendrzési terUletei

o A titkdarsag, Ugyviteli munkatdrs munkdja,
e a fanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tevekenyseg, anyakdnyvek, bizonyitvanyok,
e szigorU nyilvantartdsy egyéb dokumentumok.
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A munkakozdsség - vezetdk kdzvetlen ellendrzési terUletei

Munkakzdsség-vezetdk

folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakodzdsseégbe tartozd pedagogusok neveld-oktatd
munkajat, ennek sordn kildéndsen:

« apedagodgusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket;

« aneveld és oktatd munka eredmeényességét.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésenek célja az intézményben folyd neveld-oktatd
munka atfogo ellendrzése, az esetlegesen felmeruld hibdk észlelése és korrigdldsa, a munka
hatékonysdgdnak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony mikod-
tetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Ellendrzést végez az iskola egészét illetéen az igazgatd, sajat hatdskdrikben az igazgato-
helyettes és a munkakdzosség-vezetdk. Az osztalyfdnodkok ellendrzési jogkdre az osztalyuk-
ban folyd oktaté-neveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellendrzott terlletek

/////

« A tanitdsi 6rdk. Az ellendrzést az igazgatd, az igazgatdhelyettes, a munkakdzosség-ve-
zetok, sajat osztdlyukban az osztdlyféndkdk vegzik oraldtogatdassal.

« A munkakdzosségek munkdja. Az éves munkatervben régzitett Utemezés szerint a mun-
kakdzdsseg-vezetd iskola vezetdsege eldtti beszamoltatasaval tértéenik.
resen ellendrzi, az igazgatd alkalomszerlien.

« Az elektronikus naplé vezetése. Az ellendrzést az osztalyféndkdk folyamatosan végzik,
mig az igazgatdhelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozdst €s a
mulasztasok beirdsat, igazoldsat. Az ellendrzés az orszagos pedagodgia szakmai ellendr-
zés helyszini vizsgdlatdnak terUleteit érinti hangsulyosan.

« A szUl6i értekezletek, fogadddrdk rendjét az igazgatd és helyettesei ellendrzik.

« Az igazolatlan hidnyzdsok szadmdnak alakulasa. Az ellendrzést az osztalyféndkdk folya-
matosan vegzik. Az igazgatd rendkivuli ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivili el-
lendrzés megtartdsat a szakmai munkakdzdsség, az iskolaszék és a szUI8i kdzdsseg is. Az
ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést vegzd ismerteti az érintett pedagdgussal, munka-
kdzOsség-vezetdvel, illetve a munkakdzosseéggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibdk, hidnyossdgok kikUszobolésére, podtidsara vonatkozd hatdridds feladat vagy utasi-
tas is kapcsolodik. Az dltaldnosithatd tapasztalatok Gsszegzésére nevelbtestlleti, vagy
munkakdzdsségi ertekezleten kerUl sor.

A nevel&-oktatd munka ellendrzésének terileteit, formdit és id8tervét a TER szabdlyzat tar-
talmazza. (XI. sz. melléklet)

6. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Hatdlya kiterjed a Kiskérei Vasarhelyi PAl Altaldnos Iskoldval foglalkozdsi jogviszonyban éllé
valamennyi kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban foglalkoztatott
munkavdllaldjara (a teljes munkaiddben, a rész-munkaiddben, a mdsoddllasban, mellék-
foglalkozdasban dlldk, éraadd pedagdgusok stb.), de nem terjed ki az intézményben mun-
kat végzd, de mds munkdltatd dltal foglalkoztatott dolgozdkra (pl. iskolaorvos, véddnd).
Szabdlyzatunk a pedagdgusok Uj életpdlydjardl szold 2023. évi Lll. torvény (roviditésben:
PUétv.) és a 401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet (réviditésben: Vhr.) eldirdsai alapjdn készUlt.
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6.1. A munkaidd

A munkadltaténdl 2024. janudr 1-jétél egyhavi munkaiddkeretben dolgozunk. Az egyes he-
tekre juté atlagos munkaidé tehdt 40 éra. A munkavégzés sordn elldtandd feladatokat a
pedagogusok Uj életpdlydjardl szolo 2023. évi Lll. tdérvény, a 401/2023. (VII1.30.) Korm. rende-
let, az iskola Szervezeti és MUkoddési Szabdlyzata, a tanév munkaterve, valamint az egyes
kdznevelési foglalkoztatottak, illetve munkavallalok munkakéri leirdsa tartalmazza. A peda-
gogus €s nem pedagogus foglalkoztatottak munkaidejére vonatkozd helyirendelkezéseket
az intézmeény szervezeti és mUkoddési szabdlyzata tartalmazza (a tovdbbiakban: SZMSZ).

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadd munkaidd-beosztdsat az érarend, a mun-
katerv és a kifUggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az érarend készitésekor elsé-
sorban a tfanuldk érdekeit kell figyelembe venni. Az esetleges tandri kéréseket az igazgatd
rangsorolja, a tanuldi és az intézményi munkaszervezés érdekekeivel szemben azonban
nem érvényesiti.

A munkaiddrdl szolo részletes szabdlyokat a Munkadltatoi utasitas c. melléklet tartalmazza.

6.2. A havi munkaiddkeret alkkalmazdsa

Az iskola dltal ellatott feladatok rugalmasabb biztositasa, a kététt munkaiddre vonatkozd
szabdlyoknak a feladatokhoz igazodd kezelési lehetdségeinek biztositdsa érdekében a pe-
dagogusok Uj eletpalyajardl szold 2023. évi L. térvény 78. § felhatalmazdsa alapjan a pe-
dagdgusok 2024. janudr 1. id6ponttdl kezdddden havi munkaidd-keretben dolgoznak.

Az intézmény nem pedagdgus dolgozdi heti munkaiddkeretben dolgoznak, napi munka-
idejUket munkakdri leirasuk tartalmazza.

A havi munkaidd-keret alkalmazdsat annak érdekében alkalmazzuk, hogy a nem egyenle-
tesen jelentkezd iskolai feladatok elldtasdra is legyen rugalmas lehetdség. A pedagdgusok
szamdara elrendelt havi kdtott munkaidd a teljes havi munkaidd 80%-a, dtlagosan havi 130
ora:

Az egy honap sordn lehetdség van a munkaidd egyes napokon és heteken torténd eltérd
meértéky elrendelésére illetve teljesitésére, a kotdtt munkaiddre is ugyanez a szabdly vonat-
kozik.

Ennek megfeleléen lehetdség van a koétott munkaidd egyes hetek kdzdtti dtcsoportosita-
sara, de az egyes hetek kdzdtt dtcsoportositott kdtdtt munkaidd mérteke nem haladhatja
meg a heti 3 ordt.

Az intfézményben dolgozdé pedagogusok munkaideje kdtott s kdtetlen munkaiddbdl dll. A
kd6tott munkaidd nevelési-oktatasi feladatokkal Iekdtott €s nevelési-oktatasi feladatokkal le
nem kotott munkaiddrészekbdl dall, melynek tartalmdt az iskola igazgatdja hatdrozza meg
az egyedi munkakdri leiras fuggelékében régzitettek szerint.

A tanuldkkal vald kdzvetlen foglalkozdsok tartalmdat a tantargyfelosztas — és az annak alap-
jan készitett — érarend hatdrozza meg. A pedagdgusok napi munkarendjét, ezen belUl a
felGgyeleti és a helyettesitési rendet az igazgatd, igazgatdhelyettes (a tovdbbiakban
egyUftt: iskolavezetés) dllapitjiak meg. A tényleges napi munkabeosztasok dsszedllitasandl
figyelembe kell venni a munkakdzosség-vezetdknek a javaslatait a tandrdkra és az egyéb
foglalkozdsokra elkészitett dra- és foglalkozdsi rend, valamint az Ugyeleti beosztds fuggve-
nyében.
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A kotott munkaidd pedagdgusokra, napokra lebontott idétartamdat nem rendeli el a mun-

kdltatd, annak beosztdsdt a pedagdgusokra bizza az aldbbi kritériumok betartdsaval:

- a tantdargyfelosztasban vagy azon kivUl elrendelt heti rendszeres tanitdsi ordknak és
egyéb foglalkozdsoknak az érarend vagy az iskolavezetés dltal meghatdrozott iddinter-
valluma a kététt munkaidd kotelezd része,

a kdétott munkaidd minden tanitdsi ora elétt 10 perccel megkezdddik a pedagdgus sza-
mara, és a tanitasi 6ra befejezése utan 10 perccel ér véget,

kivételt képez ez aldl a munkakdzi szinet két tanitasi 6ra kdzotti biztositdsanak esete,

a kdétott munkaidd neveléssel-oktatdssal lekdtott iddtartamat hitelt érdemliden bizonyit-
jak a haladdsi napld bejegyzései, ezekrdl mads nyilvantartds vezetése szikségtelen,

az értekezleteken, fogadddrakon vald részvételt a rendezvény pontos iddintervallumat
megjelenitd jelenlétiiv vagy jelenlétiiv és jegyzokdnyv hitelt érdemlben tanusitja,

a kdtott munkaiddnek a tanitdsi orakon, foglalkozdasokon tuli felhaszndlasardl (adminiszt-
racio, osztalyféndki feladatok, Ugyelet, stb.) nyilvantartds vezetését nem rendeli el a
munkdltatod,

a pedagogusoknak ugy kell tervezniUk a heti ko6tott munkaidejik letdltését, hogy a ne-
velbtestUleti értekezleteken, szUI6i értekezleteken, fogadddrdkon, iskolai Unnepségeken,
az éves munkatervben szerepld rendezvényeken stb. — a kdtdott munkaidd ternére — részt
tudjanak venni,

a heti kdtott munkaidd tullépése minden tovabbi nélkUl lehetséges, azt kUldn regisztrdini
nem szUkséges,

a pedagodgusok Uj életpalydjardl szolo 2023. évi Lll. térvény 86. §-dban meghatdarozoft
kotelezben eldirt, 6 ora folyamatos munkdval t61t6tt idd utdn minden pedagdgus sza-
mdara 20 perc munkakdzi szinetet biztositunk, amelynek idépontjat — a munkaval toltott
3-6 6ra munkaiddt kdvetden — a pedagdgus maga hatdrozhatja meg

az eshet a pedagogus lyukasordjanak idétartamara, folyamatos érabeosztds esetén a
szUnetekre, szUkség esetén kétszer 10 perc idétartamban bdrmely két szinetre, PUétv.
86.§ (5),

a munkakodzi szUnet nem eshet a pedagdgus neveléssel-oktatdssal lekdtdtt munkaide-
jére,

a napi 20 perces munkakdzi szinet a PUétv. 86.§ (6) bekezdésében foglaltak szerint nem
képezi a napi munkaidd részet, hiszen intézményUnkben nincs kollektiv szerzédés.

a tanitasi ordk kozotti iddintervallumban —ha a pedagdgusnak nincs eldirt tandrdja, fog-
lalkozdsa — az iskola épuletét szabadon el lehet hagyni, az iskoldn kivUl t61t6tt idd nem
képezi a kdtdtt munkaidd részét.

A kd1t6tt munkaidd elrendelése, intézményben elvégzendd munkafolyamatok

A pedagogusok Uj életpdlydjardl szold 2023. évi Lll. torvény 1. sz. mellékletében foglaltak
szerint a k&tétt munkaidd minden teljes munkaiddben foglalkoztatott pedagdgusunk sza-
mdra a heti munkaidd 80%-a, ennek dltaldnos mértéke heti 32 éra. A 401/2023. (VII1.30.)
Korm. rendelet 81. § (2) bekezdésének elrendelése alapjan 2024. janudr 1-jétél a munkal-
taté az intézmény pedagoégusai szamara az aldbbiakban hatdrozza meg, hogy melyek
azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak kizarélag a nevelési-oktatasi intézmény-
ben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kivil is lehet teljesitenie.

Kizardlag az intézményben ellathatd feladatok az aldbbiak:

sy s e 7

a tantdrgyfelosztésban tervezhetd, rendszeres nem tandrai foglalkozdsok:
Komplex Alapprogram — alprogrami foglalkozdsok,
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Komplex Alapprogram - ,,Te érad”,

az orakat megeldzd kdzvetlen eldkészitd, valamint az ordkat kdzvetlendl lezdrd tandri
tevékenység,

az intézmeény kulturdlis s sportéletének, versenyeknek kdzvetlen irdnyitasa,

a tanuldk nevelési-oktatdsi intézmenyen bellli dnszervezddésének segitésével Ossze-
fUggd feladatok végrehajtdsa,

eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerien a tanuldk — tandrai és egyéb fog-
lalkozésnak nem mindsUlé - feligyelete,

az Ugyeletesi, menzalugyeletesi feladatok ellatasa,

a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjlisagveédelemmel dsszefiggd feladatok végrehajtdsa,

eseti helyettesités,

szUI&i értekezlet, fogadddra megtartasa,

pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése és mentordldsa,

a nevelbtestllet, a szakmai munkakdzésseg munkdjdban torténd részvétel,

a tantestUleti, munkakdzdsségi értekezleteken torténd részvétel,

a munkakdzdsség-vezetéssel kapcsolatos egyeztetd, szervezési tevékenyseg,

az iskolai szertdr fejlesztése, az oktatdstechnikai eszkdzdk karbantartdsa,

a pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanodrai vagy egyeéb foglalkozdsnak nem mindsuld feladat elldatdsa,

szakkor, érdeklédési kor, dnképzdkdr megtartdsa,

sportkodr, tdmegsport foglalkozds megtartdsa,

egyéni vagy csoportos felzarkéztatd, tehetséggondozd foglalkozds vezetése,
didkdnkormdanyzati feladatoklban torténd kdzremikddés,

kdzdssegi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgdld csoportos, a
tanuldkkal valo térédést és gondoskoddast biztositd foglalkozds,

tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hdzi bajnoksdg, iskoldk koézotti verseny, bajnok-
sAg,

sithatd osztdly- vagy csoportfoglalkozds, projektoktatds (tanc- és dradma, mivészetek,
tanulmanyi kirdndulas).

Jogi értelemben az iskoldban térténd feladatelladtdsnak mindsulnek a fentebb emlitettek
k&zUl azok a projektfoglalkozdsok, amelyeket — jellegUknél fogva - fizikailag az iskoldn kivl
valdsitunk meg. llyenek példdaul az osztalykirdnduldsok, projektoktatdsi formdk, kulturdlis- és
sportfesemeények, a Sportkdzpontban tartotft foglalkozdsok, stb.

Az e felsoroldsban szerepld feladatokat a pedagdgusok a kdtott munkaiddben valdsithat-
jdk meg. Amennyiben a fenti feladatok ellatdsdra forditott idd a heti k616t munkaidd mér-
tékét nem éri el, a kotdétt munkaidd hatra [évd részében a pedagdgus nem kdteles az in-
tézményben tartdzkodni.

Az intézményen kivUl is elldthatd feladatok az aldbbiak:
az esetlegesen elrendelt tdvoktatdsi feladatok végrehajtdsa,
az osztalyféndki munkaval 6sszefGggd tevékenység,
a tanulok teljesitményének értekelése,
a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddd Ugyviteli tevékenység,
az intézményi dokumentumok készitése, (a tdrzskdnyv kivételével) vezetése,
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az intfézmeényfejlesztési €s intézmeényi dnértékelési feladatokban vald kbzremUikoddeés,
kdrnyezeti neveléssel &sszeflggd feladatok ellatdsa,

kdzOsségi szolgdlattal kapcsolatos foglalkozds, annak szervezése, dokumentdldsa és el-
lendrzése,

a szUl6kkel tértend kapcsolattartasnak a szUl6i értekezleten, fogadddrdn tdlmend része,
a gyakornok felkészilése a mindsitd vizsgdra, valamint

pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel.

A munkaidébdl fennmaradod rész felhaszndldsat és e feladatok elldtasanak helyét (teljes
munkaidds foglalkoztatds esetében heti 40-32, azaz heti 8 6ra) a pedagdgus sajat maga
hatdrozhatja meg.

A kotott munkaidd regiszirdlasa, nyilvantartdsa és igazoldsa

A munkdltaté a pedagogusok Uj életpdlydjardl szold 2023. évi Lll. torvény 95. § (1) bekez-
désében foglalt kodtelezettsége szerint nyilvantartja a dolgozék munkaidejét, kététt munkao-
idejét, szabadsdgat és a munkavégzeéssel kapcsolatos tovabbi adatokart.

Pedagodgusok kététt munkaidejének dokumentdldsa a KRETA e-naplé fellletén

« TTF alapjan a tanérdk megtartdsa érarend szerint — Haladdsi napld vezetése

«  Kotott munkaidd neveléssel-oktatdssal le nem kodtdtt részének vezetése az e-napldban
Szabadsdg dokumentdldsa iskolatitkar dltal az E-TANKER felGletén, szabadsdagoldsi terv
alapjan.

Technikai dolgozéknak beosztds szerint:
« jelenlétiiv
« munkanapld

A rendkivUli idében torténd munkavégzés

A pedagogusok Uj életpdlydjardl szold 2023. évi Lll. térvény 83. § (2) bekezdésének rendel-
kezése alapjan rendkivili munkaiddben elrendelhetd rendkivili munkavegzés mértéke va-
lamennyi munkakérben maximadlisan évi 250 éra.

A kUldnbozeti és osztdlyozo vizsgdk lebonyolitdsaért kGldn munkadij nem jdar, mert a tanuldk
osztalyozdsi kdtelezettsége a pedagdgusok munkakori leirdsdlban szerepel.

RendkivUli munkaidében végzett munkdanak szamit a tUimunka, a pihend vagy munkaszi-
neti napon végzett munka, valamint a készenlét.

A rendkivUli munkavégzést a falivjsagra vald kiflggesztéssel, vagy irasbeli utasitassal lehet
elrendelni.

Mdsoddlias, mellékfoglalkozds, tovdbbi jogviszony |étesitése

A munkavdllald tovabbi — munkaidét nem érinté — munkavégzésre irdnyuld tovdabbi jogvi-
szony |étesitését kdteles az igazgatdnak eldzetesen irdsban bejelenteni. Amennyiben a
munkavdllalé munkaideje részben vagy egészben azonos iddétartamra esik mdasoddallasa-
nak munkaidejével, Ugy mdasoddlldsra iradnyuld tovdbbi jogviszony csak a munkdltatd eld-
zetes irasbeli hozzdjaruldsdval létesithetd. A masoddllds érdekében a munkavdallald tandrai
és fandrdn kivili munkakedvezményeket nem kérhet, és nem kaphat.
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6.3. A munkdbdl vald tavollét szabdlyai
6.3.1. Szabadsag

A szabadsdgot — a munkavdllald elézetes meghallgatdsa utdn — a munkalta-té adja ki. (PU-
etv. 91. § (2)) A munkdltatd évente hét munkanap szabadsagot — a munkaviszony elsé ha-
rom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a munkavdllald kérésének megfeleld ido-
pontban koteles kiadni. A munkavdllalonak erre vonatkozd igényét legaldbb 6t nappal a
szabadsag kezdete el6tt be kell jelentenie. A szabadsag kiaddsdnak idépontjat a munka-
vdllaléval legkésdbb a szabadsag kezdete elbtt tizendt nappal kdzoini kell.

A szabadsdgot a targyévben kell kiadni, elsésorban a nydri szinetben, &szi, tavaszi, téli szG-
netben. Ha ez nem lehetséges, akkor a tavaszi, 6szi €s teli szinetben, rendkivili esetben
pedig a szorgalmi idében kell kiadni. Az igazgatd minden év janudridban szabadsagoldsi
tervet készit, amelyet kifUggesztés formdjaban ismertet a dolgozdkkal.

Gyermeke szlletése esetén tiz munkanap potszabadsag illeti meg az apdt, melyet legké-
sGbb a gyermek sziletéset kdvetd masodik hdnap veégeéig kerésének megfeleld idSpont-
ban koteles a munkdltato kiadni. (Puétv. 91. § (5))

A nem pedagdgus munkakodrben foglalkoztatott dolgozdk munkaideje a munkakdri leird-
sukban van régzitve. A munkaidd meghatdrozdsa kitér a tanitdsi szinetek alatti munka-
beosztdsra is.

6.3.2. Mentesités a munkavégzési kdtelezettség aldl

A dolgozd a munkavégzés aldl a Puétv. 71. § (1) bekezdésében felsorolt esetekben, pl.
dllampolgdri kotelezettsegének teljesitése, kdzeli hozzatartozd haldla, betegség, kodtelezd
orvosi vizsgdlat, véradds stb. esetén mentesul.

6.4. Tanulmdanyi szerzédés

Az iskolai rendszer( tovdbbképzésben résztvevd munkavdllaldval a munkdltatd tanulmdanyi
szerzOdést kdt, ha a tovabbképzés irdnyultsadga egybeesik az iskola igényeivel. Egyéb ese-
tekben a tanulmdnyi szerzé6dés megkodtése nem kotelezd. A tanuimanyi szerzédésben a fe-
lek megdllapodnak arrdl, hogy a munkdltatd biztositja a képzésben vald részvételhez és a
vizsgdk letételéhez szikséges szabadiddt (fizetés neélklli, fizetett vagy részben fizetett sza-
badsag formdjaban vagy a kétott munkaidd atcsoportositasaval), a munkdltatd altal nyuj-
tott kedvezményekrdl, esetleges pénzigyi tdmogatdsrdl és a dolgozd dltal vdllalt kdtele-
zettségekrdl.

6.5. A tanitas rendje

Az intézményben a tanitas a tanév rendjérdl kiadott hatdlyos minisztériumi rendelet szerint
zajlik, a tanitdsi napokon (dltaldban hétfétdl péntekig) 45 perces tandérakban (dltaldban 5-
7 6ra naponta)
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6.5.1. A csengetési rend a székhelyen

1. tanitasi éra 8:00 . 8:45

2. tanitasi 6ra 9:00 - 9:45

3. tanitasi 6ra 10:00 - 10:45
4, tanitasi 6ra 1100 - 1145
5. tanitasi 6ra 12:00 12:45
6. tanitasi 6ra 12:50 13:35
7. 6ra 13:40 14:25
8. ora 14:30 - 15:15
9. ora 15:15 . 16:00

7y s e 7

Az oktatds és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfel-
osztassal dsszhangban levé heti érarend alapjdn térténik a pedagdgusok vezetésével, a

/////////
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ordig be kell fejezni.

Amennyiben nem feltétlendl szUkseges, tanitasi ora a 8. éraban mar nincsen.

A tanitdas rendjében ,nulladik 6éra” csak a tanuldkkal vald megegyezés esetében szerepel-
het. A szaktandr vagy a tanuldk kérésére, a tanuldk, illetve a szaktandr beleegyezése ese-
tén (a SzUl&i Szervezet jovahagydsaval), az igazgatd vagy helyettese engedélyezhetik a
7:10 -kor kezd6dd un. ,nulladik éra” megtartasat.

A tanitdsi 6rdk engedély nélkili Iatogatasdara csak az intézmény vezetdi és a tantestilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a Iatogatdsra az igazgatd adhat engedélyt. A
vezetd és igazgatdhelyettes tehet.

A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgdlatok az igazgatdhelyettes dltal elére engedélyezett
idépontban és mdédon térténhetnek, lehetdség szerint Ugy, hogy a tanitdst minél kevésbé
zavarjak.

Az 6rakozi szUnetek rendjét az iskola udvardn a beosztott Ugyeletes (alsds és felsds) peda-
gogusok feligyelik. (Sznetekben a felsétagozat osztdlytermeit zarjuk.

EsSs idd&jardas esetén az 6rakdzi szUnetekben a tanuldk és a pedagdgusok alséd és felsd ta-
gozaton a tantdrgyfelosztds szerinti tantermekben tartézkodnak. Dupla ordk (engedéllyel)
szUnet kdzbeiktatdsa nélkdl is tarthatdk, de csak dolgozatirds esetén, rendkivili esetben.

6.5.3. A vezetdk benntartézkoddsdnak rendje

« Azintézmény folyamatos és biztonsadgos mikddtetése megkivanja, hogy az igazgatd a
vezetdi feladatok folyamatos ellatdsat biztositsa. A vezetdi feladatok elldtasat az igaz-
gatd vagy az igazgatdhelyettes jelenlétével kell biztositani 1) tanitasi napokon 7:30 és
16:00 k&z61H;
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« tanitds nélklli munkanapokon a feladatoktdl fuggden a szikséges iddszakban (dltald-
ban 8:15 -t8l 14:15 -ig);

« tanitasi szinetekben eldre rogzitett €s a szokdsos moédon kdzzétett idépontoklban, kilén
beosztds szerint.

« Az eléz6ekben meghatdrozott idészakoktdl eltérd idépontban a vezetdség egy tagjd-
nak elérhetdségét szUkséges biztositani (pl. telefonon)

« A vezetdk iskolai jelenlétének beosztdsat a tanév elején osszedllitasra kerild éves ,,Ve-
zetdi feladatok elosztasaban kell régziteni.

« A vezetdi feladatok folyamatos ellatasért az intézmény vezetdje felelds.

+ A megvdltozott adminisztrativ és pénzigyi vonatkozdasu Ugyekben az aldirds, ellenjegy-
zés, teljesitési igazoldsok, szerz6dések, megbizdsok jogosultsdga, a megrendelések, visz-
szaigazoldsok aldirdsi joga kizardlag az igazgatd hatdskore, akaddlyoztatdsa esetén az
dltaldnos helyettest bizza meg.

6.5.4. Az intézmény nyitvatartdsa

A nyitvatartdsi idd

Tanitasi napokon az iskola a székhelyen 6:00-t6l 18.00-ig tart nyitva.

Tanitas nélkUli munkanapokon és az iskolai szinetekre esé munkanapokon Ugyeleti rendet
tartunk, amelyet az igazgatd évenként hatdroz meg. Tanitds nélkGli munkanapokon és
munkaszUneti napokon aziskola zdrva tart, azaz ,,kUlsés” vendégeket, didkokat nem fogad.

A szokdsostol eltérd nyitva tartdsi rend

Alkalmanként (pl. iskolai rendezvények) a nyitvatartdsi rendtdl vald eseti eltérésre az igaz-
gatd vagy tavollétében — utdlagos tdjekoztatdsa mellett — az igazgatdsag tagjai adhat-
nak engedélyt.

6.5.5. Az intézményben tartdzkodds rendje

A nyitvatartasi idén tUl az intézményben aziskolai dolgozd, az iskola tanuldja vagy bdar-mely
mas személy csak kildn engedéllyel tartézkodhat. Engedélyt rendszeres benntartézkoddasra
csak az iskola igazgatdja, alkalmi engedélyt pedig az igazgatdhelyettesek is ad-hatnak. Az
engedélyt a portaszolgdlatndl vezetett nyilvantartdsba be kell vezetni (azaz irdsos).

ldegenek benntartézkoddsa

Az iskola dolgozdin, tanuldin és a tanuldk szllein kivil, mas személy az iskola épuletében
csak az iskola mUkddése szempontjabdl elfogadhatd okkal és céllal tartdzkodhat. Az intéz-
meénnyel jogviszonyban nem dllé személyek (a tovdbbiakban: idegenek) szabdlyozott be-
|éptetése és itt tartdézkoddsa ellendrzésének céljdgbdl az igazgatd - a tanitdsi napokon 8:00
161 16:00 -ig mUkddd - kapulgyeletet szervezhet. Idegenek a tandérdn engedély nélkil nem
tartozkodhatnak. Az éraldtogatdst az igazgatdonak kell elbzetesen engedélyeznie. A benn-
tartézkodds jogossdgdnak ellendrzésére az iskola dolgozdi mind jogosultak.

A szUI0, szUIGi értekezlet, fogadddra, nyilt nap, Unnepsegek, nyitott rendezvények alkalma-

varhatja a pedagdgust.

Barmilyen okbdl erds befolydsoltsag alatti, bodult dllapotu vagy agressziv magatartast ta-
nusito viselkedés eseten a felndtt, szUl6 vagy hozzatartozd az intézménybe nem léphet be.
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Osztdlytermekbe, napkdzis csoportszobdkba nem léphet be, akkor sem, ha a sajat gyer-
mekéért jott.

Amennyiben a kiskor gyermekének atadasat kéveteli a szUl6 vagy a hozzdtartozd, de Iat-
hatdoan dllapotdbdl kifolydlag nem képes biztonsdgos mddon otthondba vinni gyermekét,
abban az esetben a csalddot értesiteni kell, hogy mds személy j6jjén a gyermekeért.

Az qjtok haszndlata

A nyitvatartdsi id6 alatt az iskola fébejdrata haszndlhatd kdzlekedésre. A mellékajtokat a
veszélyhelyzetektdl (pl. tGzriadd) eltekintve — csak igazgatdi engedéllyel szabad haszndl-
ni.

6.5.6. A tandrdn kivUli délutani foglalkozdsok rendje

A délutdni programok szervezdje a tanuldszoba-vezetd tandr és a napkdzis pedagdgusok.
A foglalkozdasok, ha a tanuldknak nincs 7. ordja, akkor 13:45 -kor, egyébként 14:30 kor kez-
ddédnek. Az intézményben a tanitds befejezése utdn folyamatosan kdvetkezik a napkdzis
munka ill. a tanuldszoba. A napkdzis munka elsd szakasza az ebédeltetés, levegdzés, pihe-
nés. A tanuldsi idé 14:30 -16:00 tart.

Tandran kivuli foglalkozdsokat a tanuldi igényeknek megfeleléen, a felhaszndlhatd orake-
retek fUggvényében szervezink. Ezen foglalkozdsok formdi pl. napkdzi, tanuldszoba, ének-
kar, szakkdr, sportkdr, tdmegsport, kdnyvtari foglalkozds, felzarkdztatds, tanulmdanyi ver-
senyre vald felkészités, kulturdlis- vagy sportrendezvény, kirdndulds, hittan. A szakkori és
sportkdri foglalkozdasok szeptember 15. €s majus 30. k6z6tt mUkddnek.

Iskoldnk fogadja a beiskoldzdsi kdrzet sajatos nevelésiigenyU tanuldinak azon kérét, akiknek
a felvételét az alapitd okiratunk lehetévé teszi, kiemelt feladatunknak tekintjik aziskola éle-
tébe vald maradéktalan integraldsukat.

6.5.7. Kiemelet figyelmet igényl tanuldk

Iskoldnk fogadja a beiskoldzdsi kdrzet sajatos nevelési igényd tanuldinak azon korét, akik-
nek a felvételét az alapitd okiratunk lehetdveé teszi, kiemelt feladatunknak tekintjik a beil-
leszkedésUk tdmogatdsat.

Kapcsolddo részletes szabdlyozdst a Pedagdgiai Programunk 1.10. Kiemelt figyelmet
igényld tanulok cimd fejezete tartalmazza. 32-42. oldalig.

6.6. A dohdnyzdassal kapcsolatos eldirdsok

Az intézményben — ide értve aziskola udvardt, a fébejdrat elétti 5 méter sugaru terUletrészt
és az iskola parkoldjdt is — a tanuldk, a munkavdllaldk és az intézménybe Idtogatdk nem
dohdnyozhatnak.

Az infézményben és az iskoldn kivUl tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmdra a do-
hdnyzds és az egészségre kdros élvezeti cikkek fogyasztdsa tilos! Az iskoldban és az azon
kivUl tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen
szolgdlatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog,
stb.) hatdsa alatt dll, nem Iéphetnek be. Ha tavollétik mulasztdsnak szamit, a tavollétet
igazolatlannak tekintjok.
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Az intézmény munkavdllaldi, az intézményben tartdzkodd vendégek szamdara a dohdnyzdas
tilos. A nemdohdnyzok védelmérdl szold térvény 4.5 (8) szakaszaban meghatdrozott, az in-
tézmeényi dohdnyzds szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkaveé-
delmi felelbse.

6.7. A tanuldbalesetek megeldzésevel kapcsolatos feladatok

6.7.1. Eljagrasrend a tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére

A tanuldk kdrnyezetét ugy kell kialakitani, hogy az az egészséget ne veszélyeztesse A tanu-
|6k napirendjét, életvitelét Ugy kell szabdlyozni, hogy az az egészsége tdmogassa, a ve-
szélyhelyzeteket kerUlje. A sporttevékenyseg fokozott kockdzaty, ezért e terlleten megkU-
|6nbdztetett eljarast kell alkalmazni — egészseégugyi alkalmassag, az egészségi dllapot napi
rendszerességgel t6rténé figyelemmel kisérése Allandd egészségigyi hattér biztositdsa
Egészsegvedelmi, balesetvédelmi oktatds (errdl jegyzdkdnyv) tanévente.

A tanuldk szdmdra minden tanév elsé napjdn az osztalyféndk t0z-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettséguknek megfeleld szinten — fel-
hivia a figyelmUket a veszélyforrdsok kikUszdbdlésére.

A tdjékoztatd sordn szolni kell az iskola kdzvetlen kdérnyekének kdzlekedési rendjérdl, annak
veszélyeirdl is. A tdjekoztatd megtorténtéet és tartalmdat dokumentdini kell, a tajekoztatds
megtorténtét a didkok aldirdsukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegl balesetveszély lehetdsege all fénn.
llyen tantdrgyak: fizika, kémia, bioldgia, szadmitdstechnika, testnevelés. Az oktatds megtor-
téntét az osztdlynapldban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes bal-
esetvédelmi elbirdsokat belsd utasitdsok és szabdlyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanu-
|6kkal a szaktandr a tanév elején kdteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem levo
tanuldk szamdara potldlag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitégepeit a tanuldk
csak tandri feligyelet mellett haszndlhatjdk.

KUIon balesetvédelmi, munkavéedelmi tdjékoztatdt kell tartani a didkok szadmdara minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltérd kérulmeények kdzott veégeznek valamely teve-
kenységet (pl. osztalykirdndulds, munkavégzeés, stb.).

A tdjékoztatdst a foglalkozdst vezetd pedagdgus kdteles elvégezni és adminisztrdini.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szadmdra kotelezd. Az a peda-
gogus, aki nem jelenti az 6rgjan tértént balesetet, mulasztdst kdvet el.

A balesetek jegyzékodnyvezesét, nyilvantartasat és a kormdanyhivatalnak térténd megkUlde-
set az igazgatd dltal megbizott munkavéedelmi felelSs végzi.

A pedagdgusok és egyéb munkavdllaldk szdmdra minden tanév elején t(z-, baleset-, mun-
kavedelmi tgjekoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelbse. A munkavédelmi felelSs
megbizdsa az intézmeény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmdat doku-
mentdini kell. Az oktatdson vald részvételt az munkavdallaldk aldirdsukkal igazoljdk.

sy s e s

csak kUlon engedéllyel vinetik be, az eszkdz veszélytelenségének megdllapitdsa az intéz-
ményvezetd hatdskdre, aki szUkség esetén szakember dltal kiadott véleményhez kbtheti az
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eszkdz orai haszndlatat. A pedagodgusok dltal készitett nem technikai jellegl pedagdgiai

7y s e 7

6.7.2. Jelzbrendszeri feladatok a gyermekek védelmében

A Gyvt. 17. §-a meghatdrozza a gyermekvédelmi észlels- és jelzbérendszer tagjait. A jelzé-
rendszer mUkddésének célja a problémdk idében torténd felismerése, és azok mihama-
rabbi enyhitése, megolddsa.

A Gyvt.-ben meghatdrozott intézmények és személyek kdtelesek:

« jelzéssel éni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti szolgdltatast nyujtd
szolgdltatondl,

« hatésagi eljdrast kezdeményezni a gyermek bdntalmazdsa, illetve sulyos elhanyagoldasa
vagy egyéb mas, sulyos veszélyeztetd ok fenndlldsa, tovabbd a gyermek dnmaga dltal
eléidézett sUlyos veszélyezteté magatartdsa esetén.

llyen jelzéssel és kezdeményezéssel barmely dllampolgdr és a gyermekek érdekeit képviseld

tarsadalmi szervezet is élhet.

A jelzérendszeri tagok a gyermek csalddban térténd nevelkedésének eldsegitése, a vesze-
lyeztetettség megeldzése és megszintetése érdekében kdtelesek egymassal egyUttmuU-
kddni és egymast kdlcsdndsen tajekoztatni.

Az intézmény kdzremUkddik a tanuldk veszélyeztetettsegének megeldzésében és megszin-
tetésében, ennek soran egyUttmUkodik a gyermekjoléti szolgdlattal. Amennyiben pedago-
giai eszkdzdkkel a veszélyeztetd okokat nem sikerll megszUntetni, a szolgdlattdl kérink se-
gitséget.

Az iskola biztositja a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds munkdjdhoz szUkséges feltételeket.
A tanuldkat és szUleiket a tanév elején az osztdlyféndkok tdjékoztatjdk a gyermek- és ifju-
sagvédelmi felel&s személyérdl, valamint arrdl, hogy hol és mikor érhetd el. A gyermek- és
ifjusagvédelmi felelds segiti a pedagdgusok gyermek- és ifjusagvedelmi munkdjart.

A kapcsolattartast a gyermek- és ifjusdgvedelmi felelds személyesen végzi.

A gyermekjoléti szolgdalatokkal a kapcsolatot az igazgatd és az iskolai gyermek- és ifjusag-
védelmi felelds tartja. Feladatuk, hogy megeldzzék a tanuldk veszélyeztetettségét, veszé-
lyeztetés esetén eljdrdst kezdeményezzenek.

Feladatuk az osztalyfénokok jelzéseit (esetjelzd lap) kdvetden a tanuldi hidnyzasok jogsza-
bdlyban rogzitett mértéke utdn a gyermekjoléti szolgdlatokkal vald kapcsolat felvétele.
Részt vesznek tovabbd a gyermekjoléti szolgdlat dltal szervezett esetmegbeszéléseken.
Szervezik a kapcsolatfelvételt a rdszoruld tanuldk (szUleik) és a gyermekjoléti szolgdlatok k-
z0Ott.

A pedagogus kbteles megismerni az észleld- és jelzérendszer mikédéset, mikbdtetését sza-

bdlyozd egymasra epUlé harom dokumentumot:

1. ,A csaldd- és gyermekjoléti szolgditatds dltal mUkoddtetett észlels- és jelzérendszer mU-
kddésének, mUkddtetésének szabdlyairdl szold modszertani Utmutatd”,

2. ,,A ,Protokoll a csaldd- és gyermekjoléti szolgdltatds dltal mUkddtetett észleld- és jelzd-
rendszer folyamatairdl” cimU dokumentum,
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3. ,,A gyermekvédelmi észleld- és jelz8rendszer mUkddtetése kapcsdn a gyermek bdntal-
mazdasdanak felismerésére és megszintetésére irdnyuld szektorsemleges egységes elvek
€s modszertan” cimU dokumentum

Az igazgatd, belsé tdar Drive fellleten a Gyermekvédelem és jelzérendszer mappdban is
megosztja az érvényes Protokollt és a kapcsolodod jelzélapokat.

A jelzérendszeri tagok a veszélyeztetd tényezdk észlelése esetén sajdat eszkdzeik segitségé-
vel térekednek a kdros hatdsok megeldzésére, ellensulyozasdra. Amennyiben azt tapasz-
taljdk, hogy a gyermek csaladdban térténd egészséges fejlédése érdekében kulsé segit-
segre van szUkseg, jelzéssel élnek a gyermekjoléti szolgdlat felé, illetve hatdsagi intézkedést
kezdeményeznek a probléma sulyossagdnak fuggvényében.

Gyermekvédelmi jelzéssel kapcsolatos kdtelezettség megszegése

209/A. § Aki a gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatdsrol szold 1997. évi XXXI. tor-
vény 17. § (4a)-(4c) bekezdéseben meghatdrozott, a gyermekek veszélyeztetettségével
kapcsolatos kiemelt veszélyeztetd okra utald kdrlUlménnyel Osszeflggd kotelezettseégét
megszegi, vétség miatt két évig terjedd szabadsagvesztéssel bintetendd.”

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, tovabbd valamennyi pedagogus, illetve intézményi
alkalmazott feladata, hogy az igazgatonak haladéktalanul széban jelezze, ha valamely
gyermek, tanulo egészségét veszélyeztetd helyzetet észlel vagy arra vonatkozd informdaci-
ohoz jutott, esetleg a veszélyhelyzetben 1eévé tanuld, gyermek valamilyen kommunikdcios
csatorndn keresztUl segitséget kér:

« alaposan feltételezi

- tapasztalja.

Az igazgatod kdteles a veszélyeztetés tényének kivizsgdldsa céljdgbdl megbeszélni a jelzést:
« azeészleldvel,
« agyermek, tanuld osztdlyféndkeével,
« agyermek és ifjiusadgvédelmi felelbssel.

A veszélyeztetés tenydllas tisztdzasa érdekében meghallgathatd az érintett tanulo.

Intézkedések
Ha a tanulé védelmében indokolt az igazgatd, illetve utasitdsa alapjdn az osztdlyféndk
megkeresi és segitséget kérhet:

« -Csaladsegité munkatarsatol

« -Gyermekjoléti Szolgdlattol

A veszélyeztetett gyermek helyzetének figyelemmel kisérése

Az osztalyféndk kiemelt feladata, hogy a veszélyeztetett gyermek helyzetét folyamatosan
figyelemmel kisérje, a helyzet javitdsa érdekében szikség szerint egyUttmUkoddik a gyermek
és ifjusdgvédelmi szervezetekkel, mds hatdsagokkal.

26



Kiskérei Vasarhelyi PAl Altaldnos Iskola 031570

A jelzérendszeri tag segitségnyujtdsa, teenddi a probléma kezelésében folyamatdbra
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7. AZ INTEZMENY EGESZET ERINTO RENDELKEZESEK
7.1. Az intfézményi szabdlyzatok hozzdférhetdsége

Az iskola legfontosabb alapdokumentumainak hozzaférhetdségét, megismerését lehetéve
kell fenni. A iskolai alapdokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sz0I6, va-
lamint az iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzdférhetd az is-
kola honlapjan, a ,Dokumentumok” menU pont alatt.

A Pedagdgiai Program, a Hazirend és az Szervezeti €s MUkddési Szabdlyzat egy-egy nyom-
tatott példanya megtaldlhaté a fenntartdndl, az iskola titkarsadgdn és az iskola kdnyvtdra-
ban. Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekléddk felvildgositdst kérhetnek
az iskola igazgatojatdl és az igazgatdohelyettestdl, elbzetesen egyeztetett idépontban.

7.2. Az intézmeényi adminisziracio
InfézményUnkben az aldbbi elektronikusan elddllitott dokumentumokat haszndljuk.
Az intézményben elektronikus Uton elodllitott papiralapt nyomtatvanyok

- tanuldbalesetek elektronikus Uton torténd bejelentése,

« KIR rendszerbdl kinyomtatandd dokumentumok,

« az elektronikus naplo.

« elektronikus Uton el&dllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

7.3. Az elekironikus Uton elddllitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesi-
tésének rendje

« Az elekfronikus Uton elddllitott papiralapu nyomtatvdanyt — az igazgatd utasitdsa szerinfi
gyakorisdggal — papiralapon is hozzaférnetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

« A papiralapl nyomtatvdany kinyomtatasat kdvetden el kell Iatni az igazgatd eredeti ald-
iradsaval és az intézmény bélyegzdjével, a vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint
meghatdrozott ideig az irattdrazdsi szabdlyzat alapjdn irattdri dokumentumként kell le-
rakni.

« A papiralapu irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvéedelmi
kdvetelImények megtartasdért az intfézmeényvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl az in-
tézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elekironikus Uton térténdé bejelentélapja papiralapi nyomtatvdnydnak

hitelesitésére és taroldsdra a fent irt eljarasrend vonatkozik.

« AKIR rendszerbdl kinyomtatandd dokumentumok hitelesitése

+ A sziikség esetén kinyomtatott elekironikus okiratnak mindsilé dokumentumok hitele-
sitési rendje:

o El kell helyezni a papir alapy dokumentumon a hitelesitési zdradékot, amely tartal-
mazza a hitelesités idépontjat, a hitelesitd aldirasat és az intézmény hivatalos korbeé-
lyegzd lenyomatdat és ,,elekironikus nyomtatvany” felirattal kell elldtni.

o A fUzet jelleggel &sszet(zdtt, kapcsozott dokumentumok esetén a fUzet kUIsS lapjdn,
vagy annak belsé oldaldn kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all.

28



Kiskdrei Vasdrhelyi Pal Altaldnos Iskola 031570

o Ez esetben a hitelesités szévege:
Hitelesitési zaradék az iraton fel kell tUntetni a dokumentum eredeti adathordozdjdra
vald utaldst: ,,elekironikus nyomtatvany”, az elektronikus és a nyomtatoft (hitelesitett)
kidgllitas datumat, Ez a dokumentum folyamatosan sorszdmozott oldalbdl/lapbdl all.

« Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

A tanév e-naploban térténd lezdrdasat kdvetden az elektronikus rendszer dltal generdlt osz-
talynaplok, csoportnaplok (haladdsi- €s osztalyozd napldk) nyomtatdsat nem vegezzik el.
Az elekironikus Uton el&dllitoft napldk mentését, tarolasat az aldbbiak szerint kell megvalo-
sitani:

A legenerdlt naplokat kUlsé adathordozéra sziveskedjen kimenteni. Javasoljuk osztalyon-
ként, csoportonként 1-1 napld mentését (egybe generdlt haladdsi- €s osztalyozd napld).
A kapcsolodd eldirt nyilatkozat, az SIMSZ mellékletében taldlhatd VIl. Elektronikus Napld
Szabdlyzat tartalmazza.

A tarolt adatok kozil

« Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok dltal az adott hdnaplban megtar-
tott ordk, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatdst, azt azigazgatd, vagy azigaz-
gatdhelyettes aldirja, az intézmény kérbélyegzdjével lepecsételi. A tovdbbiakban az
iratkezelési szabdlyoknak megfeleléen kell tarolni a tanuld félévi osztdlyzatairdl az iskola
kdteles papiralapy értesitét kildeni az iskola kdrbélyegzdjével és az osztdalyféndk aldira-
saval ellatva.

”

Az elektronikus Uton elédllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kdézoktatdsi Informdaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan elédllitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intfézményben erre lehetdség)
kizdrélag az intézmeény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhaszndldi nevek, szUkséges jelszavak megaddsa, a telephely szintd jogok
bedllitasai az intézmeényvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzdférés egyedi felhaszndloi névvel és ehhez tartozo,
kizarélag a felhaszndld dltal ismert jelszéval torténik. Tobb felhaszndldra azonos felhasznd-
l6név nem engedélyezhetd. A masok daltal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mds adataival vald) hozzdférés esetén az oko-
zott kdrért —az intézményvezetd dltal kezdeményezett vizsgdlat eredménye alapjan- a kart
okozd személyesen felel.

7.4. Az épulet haszndlatdnak rendje

Vagyonvédelmi okbdl az Uresen dlld termeket, szertarakat, 6ltdzdket stb. zarva kell tartani.
A szertarakat, dlt6zéket €s a tandri szobdkat, valamint a tantermeket az utolsé tandra utdan
a tadvozd tandrnak kell bezdrnia. Neki kell figyelnie arra is, hogy a villanyokat lekapcsoljak
és az ablakokat bezdrjdk.

Az intézmény tantermeinek takaritdsa délutan 16:00— 18:00 6ra ko6zott zajlik. A takaritd sze-
mélyzetnek is figyelni kell a villanyok lekapcsoldsdara, az ablakok, ajtdk bezdrdsdra.

Az iskola terUletén tilos dohdnyozni.

Az intézmény dolgozdi nyitvatartdsi idében rendeltetésszerien haszndlhatjak a kilonb6zé
helyiségeket, de olyan mddon, hogy az oktatd-neveld munkdat ne zavarjdk. A nyitvatartdsi
idoén tUl csak engedéllyel tartézkodhatnak az épUletben.
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A mUkddtetd a kilonbdzd helyiségeket (pl. tornaterem stb.) — bérleti szerzddés alapjan —
oktatdsi, kulturdlis, sporttevékenységre vagy mds rendezvényre kiadhatja.

Az iskola kUlIsé szervek dltaliigénybevétele nem akaddlyozhatja, korldtozhatja azintézmény
mUkddését. Politikai part vagy pdrthoz tartozé szervezet az intézményben nem mikddhet.

7.5. Az eszkOzdk berendezések haszndlata

Az intézményben tartdzkodod személyeknek kdtelesseége a kdzdsségi tulajdont védeni, a be-
rendezéseket rendeltetésszerien haszndlni, dvni az iskola rendjét és tisztasdgdat. Be kell tar-
tani a t0z- és balesetvédelmi eldirasokat, valamint a munka- és egészségveédelmi szabdlyo-
kat.

Az oktatdshoz szUkséges eszkdzokert €s azok rendeltetésszerd haszndlatdért a tandrok fele-
|8sek. A pedagdgus a haszndlatra atvett eszkbzoket kdteles j6 gazda modjdra megdrizni.
Amennyiben javittatasuk szUkségessé valna, ezt jelezni kell. A meghibdsodott eszkbzoket
dssze kell gydijteni. A javithatatlan eszkdzoket le kell selejtezni.

Az iskola tulajdondat képezd eszkdzok kizardlag az igazgatd — irdsos — engedélyével vine-
ték ki az intézmény terlletérdl. Az engedélyek mdsolatat a portaszolgdlattdl a gondnok
kapja meg, aki ezeket a dokumentumokat &sszegyUijti €s nyilvantartja. A nem rendeltetés-
szerU haszndlatbdl eredd kdrért a kdlcsénzd teljes anyagi feleldsseggel tartozik.

Az iratkezelés valamint az elektronikus adatok kezelésének részletes szabdlyozdsat a SZMSZ
mellékletét képezd Iratkezelési szabdlyzat és annak mellékletei az Adatkezelési szabdlyzat
valamint a Kréta szabdlyzat tartalmazza.

7.5.1. Pedagogusok munkdjahoz szUkséges informatikai eszkdzdk meghatdrozasa

Iskoldnk korszerU informatikai eszkdzpakkal rendelkezik, mely lehetévé teszi pedagdgusaink
szamara, hogy az elekironikus napld TESZEK moduljdban IKT eszkdzdket biztositsunk a peda-
goégusok szamara.

Eszkozok:
« okostdbldk
« tandarilaptop

« Tablet
+  tObbféle robot
« dobn

« 3D nyomtatd (tuddasteremben)
« lézervdgo (tuddsteremben)

7.5.2. A didkok tanulmdanyi munkdjdhoz szUkseges eszkdzdbk meghatdrozdsa

A Kormdny 245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelete szabdlyozza a nevelési-oktatdsi intézmények-
ben a filfott és a haszndlataban korlatozott targyak kéret, valamint a targyakra vonatkozd
eljdrasrend részletes szabdlyait.

IntézményUnkben a Hdazirend 4.10.8. pontja Nevelési-oktatdsi intézményben tiltott vagy
haszndlatdban korldtozott targyak kdre cimU pontja részletesen szabdlyozza a haszndlatuk-
ban korldtozott targyak begyUjtésének és visszaddsdnak rendjét.
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Tantermeink okostdbldkkal felszereltek, elegendd tablet, 1 asztali szamitdéepekkel felszerelt
szaktanterem, 2 laptopokkal felszerelt szaktanterem és 1 csucstechnoldgidval felszerelt tu-
ddsterem all a rendelkezésre a neveld-oktatd munkdhoz, a tanulds tdmogatdsahoz.

7.6. A kiemelt munkavégzes, jutalmazds, elmarasztalds

A kdzalkalmazottakat jogszabdly szerint mindsiteni kell. A munkavégzés akkor magas szin-
vonaly, ill. kiemelkedd, ha a kézalkalmazott munkavegzése az atlagostdl mind szakmai,
mind pedig egyéb szempontbdl pozitiv irdnyban tartésan eltér. Figyelembe kell venni ma-
gatartdsdnak kiegyensulyozottsagat, sziken vett kdtelességein felUli munkavégzéset, fel-
adatvallalasat, 6ndalld munkavegzéset.
A tartésan magas szinten végzett munka feltétele:
- legaldbb 6t éve dolgozik az intézményben

az iskolavezetés dltal is elismert kimagaslé szakmai munka jellemazi

példds munkafegyelem,

bemutatdordkat, plusz feladatokat vallal, nagyfoku éonadllésaggal rendelkezik

azonosul az iskola céljaival és programjaval

Kiemelkedd teljesitményként kell értékelni, ha a pedagdgus tanitvanya az orszagos és vagy
megyei fanulmdanyi versenyen 1-20 illetve 1-10. helyezést ért el, vagy ha szakmai dolgoza-
taval elsé helyezést ért el valamely szakterlletén meghirdetett pdlyazaton.

Az iskola dolgozdinak elismerése
A dolgozd magas szinvonalld munkavégzéset, kiemelkedd teljesitményét vagy az iskola ér-
dekében 6nként vdallalt munka megfeleld elvégzését az igazgatdsag elismeri €s jutalmazza.

Az elismerés formai és fokozatai:

- szObeli dicséret kisebb dicsérendd teljesitmény elismerése (feliegyzésben kerUl iktatdsra)
irasbeli dicséret komolyabb dicsérendd vagy tartésan kivald teljesitmény elismerése
(hatdrozatban kerdl iktatasra)
kereset kiegészitésre javaslat hatdrozott idére adhatd, a fenntartd jogkore
a varakozdsi id6 csdkkentése tartésan magas szinvonald munkavégzés vagy kiemel-
kedd teljesitmény elismerése az egy évvel torténd csdkkentés (hatdarozatban kerUl ikta-
tasra)
felterjesztés kitUntetésre tartdsan magas szinvonald munkavégzés elismerése (feliegyzés-
ben kerUl iktatdasra)

Az esetleges jutalom elosztdsandl meghatdrozd szerepet jatszik a dicséretek és az elmarasz-
taldsok adott iddszakra vonatkozd, dolgozdnként Gsszesitése.

Az iskola dolgozdira vonatkozd szabdlyok, fegyelmi fokozatok

Fegyelmi vétséget kdvet el a kdzalkalmazott, ha a kézalkalmazotti jogviszonybdl eredd |é-
nyeges kdtelezettségét vétkesen (szdndékosan vagy gondatianul) megszegi.

Ha a dolgozéval magatartasbeli vagy munkafegyelmi probléma tdmad, az igazgatdsag
fegyelmezési intézkedéseket foganatosithat.
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A fegyelmezés fokozatainak nincsen rogzitett IGncolata. A vétségek nem adddnak &ssze,
azaz egy-egy vetségért nem kapja feltétlendl a kdvetkezd fokozatu bintetést a dolgozo.

A fegyelmezés formdi és fokozatai

Szobeli figyelmeztetes kisebb fegyelmi vétseg, mulasztas buntetése (feljegyzésben kerdl ik-

tatasra)

« szObeli megintés, megrovds kisebb fegyelmi vétség, mulasztds bintetése (feljegyzésben
kerUl iktatasra)

« irdsbeli figyelmeztetés komolyabb vagy tébbszori kisebb fegyelmi vétség, mulasztas
bUntetése (hatdrozatban kerdl iktatdsra)

« irasbeli intés, megrovds komolyabb vagy tdbbszori kisebb fegyelmi vétseég mulasztdas
bUntetése (hatdrozatban kerdl iktatdsra)

7.7. Az intézmény vezetdjére, helyettesére vonatkozod szabdlyok
Helyettesités

Az igazgatot tavolléte esetén — az érvényes beosztds, illetve irasbeli megbizdas szerint — az
igazgatéhelyettes helyettesiti mindazokban az UGgyekben, amelyekkel — az intézmény
vagy valamelyik dolgozd, illetve tanuld jogos érdekeinek sérilése nélkil — nem lehet varni
az igazgatdé megérkezéseig, vagy amelyeket az igazgatd tavollétében atruhdz a helyette-
sere.

Az igazgatod tavollétében a kdvetkezd jogkdroket tartja sajat hataskorében

« azintézmény alapdokumentumainak elfogaddsa (pl. SZMSZ, PP, Munkaterv, Hazirend)
« kUl6n megdllapodds megkdtése aziskola szervezeti egységeivel

A sqjat hatdskdrben fenntartott jogkdrokdn kivil az igazgatdt helyettesitd igazgatohelyet-
tes az igazgato jogkoreivel rendelkezik és 6t teljes hatdskorben helyettesiti.

Az igazgatd hosszas tavolléte (pl. betegség) esetén, az igazgatdhelyettest meg kell bizni az
intfézmény ideiglenes vezetésével. llyenkor az dltaldnos igazgatdhelyettes az igazgatdnak
fenntartott jogkdréket is gyakorolhatja. A megbizdst irasban kell megadni. Szorgalmiidében
a négy hetet meghaladd idészak mindenképpen hosszas tavollétnek mindsul.

Az intfézmény vezetdje kdteles gondoskodni arrdl, hogy az 6 (vagy helyettesének) akadd-
lyoztatasa esetén a vezetdi feladatokat ellassak.

Ha a vezetd ezt az intézkedést nem tudta megtenni, akkor az igazgatdhelyettes, ha é nem
erhetd el, munkakdzosseg-vezetd, amennyiben & sem érhetd el, pedagogus kdteles ellani
a vezetdi feladatokat. (A vezetett jelenlétiivek alapjdn ki kell derUinie a fenti szabdly betar-
tasanak ill. be nem tartasanak.)

Ebben az esetben a kézalkalmazott feleldssége és intézkedési jogkdre az intézmeny mUké-
désével, a fanuldk biztonsadgdnak megovasaval dsszefuggd azonnali dontést igenyld
ugyekre terjed ki.

Az igazgatdsag, vezetdi feladatmegosztdas

Az igazgatod és helyettese a tanévnyitd értekezlet eldtt tartandd megbeszélésikdn egymds
kbzot éves beosztdst készitenek az igazgatdsag feladatainak ellatdsdra és a bent tartdz-
koddsi, Ugyeleti, illetve a szabadsdgoldsi rend meghatdrozdsdra. A beosztdst a ,,Vezetdi
feladatok elosztdsa” dokumentumban, irdsban kell régziteni, majd iktatni.
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Az igazgatot és helyettesét, iskolatitkart hivatali titoktartas terheli. A munkdja sordn tudo-
masdra jutott adatokat, tényeket csak a munkdltatd jogos (gazdasdagi, szakmai vagy intéz-
menyi) érdekeinek veszélyeztetése, illetve a kdzalkalmazottak, és a tanuldk személyisegi jo-
gainak megsértése nélkul hozhatja nyilvanossagra.

Az igazgatod

Az intfézmény felelds vezetdje az igazgato. Felelds az intézmeény térvényes és szabdlyos mU-
kddéseeért. Dontési jogkdre kiterjed az iskola mUkédésével kapcsolatos minden kérdésre,
amelyet jogszabdly (vagy egyéb érvényesen elfogadoftt szabdlyzat) nem utal mas hatds-
kdrbe.

Feladata a rendelkezésre dlld intézményi kdlisegvetési elGirdnyzat ismeretében, ahhoz iga-
zodva az infézmény mUkddésének megszervezése és biztositdsa, a neveldtestUleti donté-
sek végrehaqjtdsa, megszervezése, az ellendrzés valamint az értékelés.

Az igazgato feladata

« anevelbtestllet vezetése,

« aneveld és oktatd munka irdnyitdsa és ellendrzése,

« anevelbtestllet jogkdrebe tartozd dontések eldkészitése, végrehaijtasuk szakszerG meg-
szervezése és ellendrzése,

« a fenntartéval és az dnkormdnyzatalt egyéb szervezeti egységeivel vald egyittmiko-
dés, kapcsolattartds

« aziskolaszékkel, a munkavadllaldi érdekképviseleti szervekkel és a didkdnkormdanyzatok-
kal, illetve szUI&i szervezetekkel (kdzOsségekkel) vald egyUttmUkddeés,

« anemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése,

« agyermek- és ifjusdgvédelmi munka irdnyitdsa,

« atanulo- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitdsa.

Az igazgatd kizardlagos hatdskdrébe tartozik

« qazintézmény képviselete

« a fanulok felvétele

KdzvetlenUl irdnyitja az igazgatohelyettes, a titkarsag, a kdnyvtdaros-tandr és a gyermek- és
ifjusagvedelmi felel6s munkdjat, valamint a munka- és tGzvédelmi feladatokat.

Az igazgatohelyettes

A nevelbtestllet véleményének kikérése utan, az igazgatd dont az igazgatdhelyettes sze-
mélyérdl. Az igazgatdhelyettesek megbizatdsa magasabb vezetdi megbizatdsnak mindsul,
ezért 6t év hatdrozott idétartamra szol.

A megbizatds megszinik a hatdrozott idd lejartakor, vagy ha az igazgatdhelyettes lemond,
illetve ha az igazgatd a megbizdst visszavonja. A megbizatds visszavondsakor szintén ki kell
kérni a nevelbtestllet véleményét.

InfézményUnkben egy igazgatdhelyettes mikodik, tehdt 6 az ,,dltaldnos igazgatohelyet-
tes”, akinek szerepe azigazgatd tavolléte, akaddlyoztatdsa esetén, irGsbeli megbizds alap-
jadn az igazgatd teljes kord helyettesitése, kivéve azon jogkdroket, melyeket az igazgatd
fenntart magdanak.

Az igazgatohelyettes az igazgatd kdzvetlen beosztottja; munkakdri leirdsukat az igazgatd
dllitja 6ssze. Tevékenységérdl elsésorban az igazgatdonak kdtelesek szamot adni. Az igazgao-
totol dtruhdzott jogkdrok alapjan:

A munkakdzdsségek javaslatai figyelembe véve) elkésziti az érarendet.
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Koordindlja és szervezi, elékésziti a dolgozok felvételét.

Szakmai szempontbdl ellendrzi a munkaszerzédéseket, megbizasokat €s a kUlsé partnerrel
kdtendd szerzddéseket.

Az igazgato tavollétében — az érvényes Ugyeleti beosztas szerint — teljes hatdskdrben he-
lyettesiti az igazgatot.

Gyakorolja az aldirdsi jogkodrt kUlon meghatdrozott terGleteken.

A infézmény egyéb munkavdllaldival szemben utasitasi jogkdre van.

FelelSs az iskola folyamatos €s szakszerd muikoédeséért, a munkafegyelemeért, valamint a
nevelbtestlleti, igazgatoi hatdrozatok végrehajtasdért.

lgazgatohelyettes jogai és feladatai kdzUl a legfontosabbak

Részt vesz az oktatd-neveld munka szervezésében. (tantdrgyfelosztdas, érarend, fakultdcios
rend, csoportbeosztdsok, munkakdzosségi megbeszélések, osztdlyozd konferencidk stb.)
Biztositja az iskoldban folyd munka folyamatossagat.

Irényitja, koordindlja és ellendrzi a nevelbtestUleti, igazgatdi hatdrozatok véegrehaijtasat; a
hidnyzé pedagdgusok helyettesitését; az iskolai élet hagyomdanyos rendezvényeinek meg-
szervezéset; a tanulmanyi versenyek lebonyolitasat; a kdzépiskolai felvételi vizsgdkra tor-
ténd jelentkezésekkel kapcsolatos teenddket; a munkakdzdsseg-vezetdk munkajat.
Engedélyezi a kUlonféle tanuldi kérelmeket (csoportvdaltds, felmentés, hidnyzas stb.)
Ellendrzi a fenntartd dltal igényelt vagy kdzpontilag kért iskolai statisztikdkat, adatszolgdita-
tast; a munkafegyelmet; az iskolatitkar munkdgjat.

Kapcsolatot tart a szUlékkel, érdekléddkkel (fogadddrdk), az iskolaszékkel és a szUIGi mun-
kakodzdsseggel.

7.8. A neveldtestUlet altal atruhdzott jogok, beszémoltatds

A tantargyfelosztdsra a munkakdzosségek adhatnak javaslatot.

A nevelbtestllet dltaldnossdglban nem ruhdz at jogot semelyik egyéb szervezetre vagy sze-
mélyre. A dontés-elbkészitd feladatokat az iskolavezetés, az iskolatandcs, a szakmai mun-
kakdzdssegek vezetdi vagy mads kijeldlt személy is elvégezheti.

Az alkalmilag dtadott jogosultsdgok (pl. fegyelmi bizottsdg) haszndlatdrdl a jogosultsaggal
rendelkez&nek mindig megegyezés szerint kell beszGmolnia a nevelbtestllet felé.

7.9. A SzUI6i Szervezetre atruhdzott véleményezési, egyetértési jog

A nevel6testllete dltaldnossagban nem ruhdz at jogot a SzUI&i Szervezetre, de természete-
sen az iskolavezetés meghallgatja és megfontolja a szervezet észrevételeit és javaslatait.

7.10.  Mindennapos testnevelés

A 2024-25-6s tanévben heti 5 testnevelésora valdsul meg minden osztdlyban.
Az iskola sportlétesitményeit akkor engedheti &t mds haszndlatdba, ha ezzel nem veszé-
lyezteti az iskolai sportkdér mUkddését.

7.10.3. Az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése kdzdtti kapcsolattartas formdi és
rendje

Az iskola a mindennapi testedzést a tanodrai foglalkozdsok mellett kiegésziti a didksportkdrok
muUkodésének tdmogatdsdval.
A testneveld tandrok szervezik a didksportkori tevékenységet.
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F& feladat: a gyermekek komfortérzetének biztositdsa, a természetes mozgdskedv fenntar-
tasa, a mozgds megszerettetése, a jo szokdsok, az egészséges életvitel kialakitdsa, testi ké-
pességek, edzettség fejlesztése.

A délutdni sportfoglalkozdsokat az iskolai didksportkor és a tomegsport keretében kell meg-
szervezni. Ezeken a foglalkozdsokon az iskola minden tanuldja jogosult részt venni a tanév
eleji regisziraciot kdvetden.

A tdmegsport foglalkozdsokon az iskola biztositja, hogy a tanuldk testneveld tandr felugye-
lete mellett valamennyi tanitasi napon, amennyiben az intézmény nyitvatartdsa ezt lehe-
tévé teszi az éves munkaterv szerszerinti beosztds alapjdn igénybe tudjdk venni a tornater-
meft, vagy j0 idd esetén a sportudvart.

Az intézmény részérdl az iskolai sportkdrben 3 f6 pedagdgus kdzremUkddik. A szervezeti és
muUkodési szabdlyzat elfogaddsakor és modositdsakor a mindennapi testedzés formdai, to-
vabbd az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése kdzdtti kapcesolattartds formai és
rendje kérdésében a didkdnkormdanyzatot egyetértési jog illeti meg.

7.11.  Rekldmtevékenység szabdlyozdasa

Az iskoldban csak olyan rekldmtevékenység folytathatd, amelyik a gyermekeknek, tanuldk-
nak szOl, nekik vald és az egészséges életmoddal, kérnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kdz-
életi tevékenyseggel, illetve oktatdsi és kulturdlis tevékenységgel fugg dssze.

Rekldm elhelyezésére aziskola igazgatdja adhat engedélyt, amelyet pecsét és aldirds jeldl.
Egyéb, egyeztetés és engedély nélkUl kinelyezett rekldmanyagok az épuletbdl eltdvolitasra
kerUlnek.

7.12.  Belsd és kUlIsd kapcsolattartds modja, rendje

Az iskoldrdl érdekléddk tajékoztatdsa

Szorgalmi idében 8:00 és 16:00 6ra kdzott a titkarsdgon lehet érdeklédni az intézménnyel
kapcsolatban. Az intézmény dokumentumai nyilvanosak, a kdzzétételi listdn és az intéz-
meény honlapjdn https://kiskoreiskola.hu/ elérhetdk. Az intézmény pedagdgiai programjcrol
az intézmény igazgatdjatdl vagy igazgatdhelyetteseitdl lehet felvildgositast kérni. A peda-
gogiai program nyilvénos dokumentumként szintén megtekintheté az intézmény honlap-
jan.

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények mikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhaszndlatardl szold 20/2012. (V. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjdn a Szer-
vezeti és MUkddési Szabdlyzatdban szabdlyozza a szUI6k tdjekoztatasdnak egyes
kérdéseit. Az iskola igazgatdja kdteles megszervezni azt az irdsbeli tdjékoztatdast, mely infor-
maciot szolgdiltat a szuldknek:

a) azokrol:

« a tankdnyvekrdl,

« atanulmanyi segédletekrdl,

« a faneszkdzokrdl,

« aruhdzati és mas felszerelésekrdl

amelyekre a kdvetkezd tanévben a neveld és oktatd munkdhoz szUkség lesz,

Az irasbeli tajekoztatds nyujt a szUl6k részére minden tanév elején az iskolai eseményekrdl.
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Belsé kapcsolattartds formdai
A kapcsolattartds formdja kildnb6z6 értekezletek, forumok, konferencidk, bizottsdgi Ulések,
egyéni megbeszélések. Az intézmény szervezetinek kapcsolattartdsa az Utemezett ill. eseti-
leg Osszehivott értekezleteken, megbeszélések sordn valdsul meg. Az alsé tagozat tanitoi
negyedévente értekeznek. Az igazgatd évente kétszer (egyébként szikség szerint) tart ta-
j€ékoztatd értekezletet a valamennyi alkalmazott szdmara.

Az iskolatitkar kdzvetlen kapcsolatban dll az alkalmazottakkal.

Kapcsolattartds a vezetdseg és a szervezeti egységek kdzott

A megbeszélés tipusa

Vezetdi Tandcs
vezetdségi megbeszélés
kibSvitett

Vezetdségi
(szUkkord)

Munkak&zdsségi
megbeszélések

Gyermekvédelem, eset-
meglbeszélés

NevelbtestUleti értekez-
let,

munkaértekezletek

Egy osztdlyban (évfo-
lyamban) tanité tandrok

Kerekasztal
Projektoktatds

ldépontja

havonta

szUkség szerint tobb-
szor, nagyobb prog-
ramok el6tt

A hét elsé munka-
napjén

Havonta, vagy meg-
jelolt témak alapjdn
gyakrabban
Indokolt esetben,
napi kapcsolattartds
jellemzé
negyedévente

nagyobb programok
elétt
SzUkség szerint

Havonta

Téemdja
Tdjékoztatds, problé-
mdk felvetése, meg-
vitatasa aktudlis kér-
dések, az eltelt idé-
szak értékelése

Az eléz8 hét éltéke-
[ése.
A hét feladatai

Aktudlis kérdések, az
eltelt idészak értéke-
lése

Gyermekvédelmi
munka, hianyzdsok,
egyéb

Aktudlis kérdések, az
eltelt id&szak éltéke-
|ése, dontéshozatal,
feldatok

Aktudlis kérdések, az
eltelt id&szak értéke-
lése

Eves iskolai projekt so-
ron kdvetkezd prog-
ramjanak eldkészitése

Az értekezletek az intézményben kerlinek &sszehivasra.
A nevelbtestUleti értekezletek rendszeres alkalmai: Alakuld értekezlet, Tanévnyitd értekezlet,
Negyedévi-, Félévi és Hoaromnegyedévi értekezletek, Tanévzard értekezlet.

A tanulmanyok évi lezdrdsa és a tanuldk magasabb évfolyamra Iéptetése a hagyomdnyos
Osztdlyozd értekezleteken torténik.
Az ertekezletek tervezett idSpontjait az iskola éves munkaterve tartalmazza.
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Résztvevadi

igazgatd
igazgatdhelyettes
iskolatitkdr
mk-vezetdk
Sulivjsag fészerkesztd
DOK vezetd

GYIV feleds

SZK elndk és meghi-
vott vendég
igazgatd
igazgatdhelyettes
iskolatitkdr
mk-vezetdk

DOK vezetd

a munkakdzdsseégek
tagjai és az mk.vez.

Gyermekvédelmi fe-
lelds, osztalyfénokdk

NevelbtestUlet

Teljes dolgozdi alkal-
mazotti kdzdsség

Az érintett pedago-
gusok és az iskolave-
zetés képviseldje

a munkacsoport tag-
jai meghivassal isko-
lavezeteés
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KUlsé kapcsolattartds formdai

Kapcsolattartds az Intézmeényi Tandccsal és a SzUI6i Kozosseéggel

A megbeszélés ldépontja Téemaja Résztvevoi

tipusa

Ertekezlet lgény szerint Aktudlis kérdések, az  Intézményi  Tandcs

(SZK vezetdi és (legaldbb évente)  eltelt iddszak ertéke- és az iskolavezetées

IT képviseldi) lése képviseldje

(SzK) lgény szerint Tajekoztatds, aktud- SzK és az iskolaveze-
(legaldbb  kétha- lis kérdések, az eltelt  tés kepviseldje
vonta) id&szak éltekelése

Intézmeényi Tandcs &sszehivasat az igazgatd kezdemeényezi.
A SZK &sszehivasdt a SZK elndke és a DOK vezetd egyUttmUkddve kezdeményezi.

A helyi k6z6sségek érdekeinek képviseletére a szUI6k, a tanuldk, a nevelbtestllet, az intéz-
mény székhelye szerinti telepUlési dnkormdnyzat, a térténelmi egyhdzak, a helyi gazdasagi
kamara és az intézményfenntartd képviselbibdl alakult Intézményi Tandcs a nevelési-okta-
tasi intézménynek a mUkddéséet érintd valamennyi kérdésben vélemeényt nyilvanité egyez-
teté foruma.

Az iskola intézményi tandccsal valé kapcsolattartasdért az igazgatoé a felelds.

Az intézményi tandcsot mUkddési rendjében meghatdrozott tisztségviseldje illetve tagja
képviseli az iskolaval vald kapcsolattartds sordn.

Az igazgatd évenként egy alkalommal beszédmol az intézményi tandcsnak az iskola mUkd-
désérdl. Az intézményi tandcs képviselbjéevel éves munkaterv szerint egyeztetett médon
mUkodik egyUtt az igazgato.

Az intézményi tandcs elndke szdmdra a neveldtestUlet félévi és a tanévi pedagdgiai mun-
kdjanak hatékonysdgdrdl szl elemzését elvégzd értekezletérdl készitett az igazgatd el-
kUldi.

SzUkséges esetben az intézményi tandcs képviseldje az iskolai vezetdség, valamint a neve-
|6testllet ertekezleteire is meghivhatok.

Az intézményi tandcs és az iskola vezetdsége kdzbHt kapcesolattartds egyéb szabdlyait az
éves iskolai munkaterv és az intézményi tandcs mikddési rendje, munkaprogramja hatd-
rozza meg.

KUls6 kapcsolatok rendszere

Az iskolat kulsé forumokon az igazgatd képviseli. Az intfézmény rendszeres kapcsolatot tart

fenn:

- afenntartoval (értekezletek, a mUkddés hivatalos csatorndi)

« a bel- és kuUlfoldi testvériskoldkkal (Pl. Hatdrtalanul program keretében)

« Ovodaval (nyilt nap, bemutatd ordk, Sulinézd, didknap, Unnepségeink)

« qziskola-egészségugyi ellatdst biztositd egészségugyi szolgdlattal

« pedagogiai intézettekkel (elsdésorban: Pedagdgiai Oktatdsi kdzpont, Oktatdsi Hivatal,
Kormdanyhivatal, Pedagogiai Szakszolgdlatokkal) vdarosunk hivatalaival
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Kapcsolattartds a pedagdgiai szakszolgdlatokkal a pedagdgiai szakmai szolgdltatokkal

A pedagdgiai szakszolgdlattal vald kapcsolattartdsért és a pedagdgiai szakmai szolgdlta-
tasok igénybevételéért az igazgatdhelyettes és a fejlesztépedagdgus/gydgypedagdgus-
felelds.

Munkdjuk sordn segitik, hogy a szUl6k szUkség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi
bizottsadggal, igénybe vegyék a szakszolgdlatok szolgdltatasait, illetve segitséget kérjenek
a kiemelten tehetséges tanuldk tovdbbi fejlesztéséhez.

Megszervezi tovabbd a pedagdgiai szakmai szolgdltatdsok igénybevételét a pedagogus
tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a tanlgy igazgatdsi szolgdltatasok szUkseg szerinfi
igénybevételét, illetve a tanulmdnyi-, sport- és tehetséggondozd versenyeken valo részve-
telt.

7.13.  Hit és valldsoktatds, erkolcsi nevelés

Az intézményben az Nkt. 122.5 eldirdsai szerint szervezi érakeretben vagy tandrdn kivoli idé-
szakban a gyermek, illetéleg a tanuld az egyhdzi jogi személy dltal szervezett fakultativ hit-
és vallasoktatdsat. Az intfézményben az évenkénti felmérés alapjan, szUl6k igényei szerint
egyhdzi jogi személy a hit- és vallasoktatdast biztosit. A hit- és vallasoktatds oly mddon szer-
vezddik, hogy az alkalmazkodjon a kdtelezd tandrai foglalkozdsok rendjéhez.

A hit- és vallasoktatds tartalmdanak meghatdrozdasa, a hitoktatd alkalmazdasa és ellendrzése,
a hit- és vallasoktatassal &sszefuggd igazgatdsi cselekmények végzése (igy kGldndsen a hit-
és vallds-oktatasra vald jelentkezés megszervezése, eldmeneteli értesitések, bizonyitvdnyok
kiaddasa, a foglalkozdsok ellendrzése) az egyhdzi jogi személy feladata, a napldba egyéb
dokumentumokba vald bejegyzést egyezteti az intézményvezetéssel.

Az iskola — az intézményben rendelkezésre allo eszkdzokbdl — biztositja a hit- és valldsok-
tatashoz szUkséges targyi feltételeket, igy kGldndsen a helyiseégek rendeltetésszeri haszna-
latat, valamint a jelentkezéshez és mUkddéshez szUkséges feltételeket.

Az iskola az egyhdzi jogi személy dltal szervezett fakultativ hit- €s valldsoktatdssal kapcsola-
tos feladatok ellatdsa sordn egyUttmUkodik az érdekelt egyhdzi jogi személlyel.

A tanuldk kdzUl azoknak, aki szamdra nem szervezddott egyhdzi vallds és erkdlcs oktatds,
az iskola a kdzponti kerettanterv szerinti ,,erkdlcsi nevelés” foglalkozdst tart a kdzponti tan-
terv szerint, tandrai keretek kdzott,

7.14. Egészségugyi felugyelet, védod-, ovo eldirdsok
7.14.1. Rendszeres egészségUgyi felugyelet és elldtdas

Az intézmény gondoskodik a tanuldk preventiv, egészsegugyi ellatasban valod részvételérdl.
Az iskolaorvosok minden tanévre elkészitik az iskola egészségnevelési tervét.

Heti két nap iskolaorvos és veddnd dall a tanuldk rendelkezésére. Az iskolaegészsegUgyi el-
|&atas a kovetkezd terUletekre terjed ki:

« évfolyamonként torzslapozd vizsgdlat, ortopédiai szdrés

« koénnyitett és gyogytestnevelés besoroldsa

« akotelezd véddoltdsban vald részesités

« szin, |Gtasélesség és halldsvizsgdlat

« fogdszati szirés megszervezése

38



Kiskdrei Vasdrhelyi Pal Altaldnos Iskola 031570

Az orvosi vizsgdlatokat Ugy szervezzik, egyeztejUk, hogy a lehetd legkevésbé zavarja a ta-
nitast. A véddno eldre tajékoztatja az igazgatdhelyettest a varhato vizsgdlatokrdl, akik ér-
tesitik az osztalyfénokdket ill. az érintett szaktandrokat.

Az éves tapasztalatokrdl aziskolaorvos tdjékoztatja azigazgatdt és az egészséges kérnyezet
biztositdsa érdekében tett javaslatait az iskola a lehetdségei szerint megvalositja.

A gyermekvédelmi felel&s figyelemmel kiséri az egészségugyileg veszélyeztetett tanuldkat
és fokozottan Ugyel a rendszeres orvosi ellendrzésukre.

Az intfézmény figyelemmel kiséri a tanuldk egészségugyi helyzetét, és amennyiben a tanuld
nem megfeleld testtartdsat észleli, javasolja az iskolaorvosi vagy szakorvosi szdrévizsgdlatat
annak érdekében, hogy a tanuld, amennyiben indokolt gyogytestnevelésben részesilhes-
sen. Iskola-egészségUgyi szolgdlat

Az intézmény (a szaktandrok oktatd-neveld munkdjaval) gondoskodik a rabizott tanuldk
felGgyeletérdl, a nevelés-oktatds egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtésérdl,
a tanulo- és gyermekbaleseteket eldidézd okok feltdrasardl és megszintetésérdl, a gyer-
mekek, tanuldk rendszeres egészségugyi vizsgdlatdnak megszervezésérdl (pl. vizsgdlatra
valo kisérés), hogy a tankodtelezettség végeig az altaldnos iskoldba, kdzépiskoldba jard ta-
nulok évenként legaldbb egyszer fogdszati, szemészeti és belgydgydszati vizsgdlaton ve-
gyenek részt.

Az iskolaorvos és a védoénd egészsegUgyi kérdésekben szakértéként segiti a nevelbtestilet,
és a SzUIGi Szervezet munkdjat. Az orvos és a véedond az igazgatéval egyeztetett moédon
végzi a fanuldk egészségugyi ellatasat.

Kapcsolattartds az iskola-egészségugyi ellatdst biztositd egészségugyi szolgdltatoval

Az egészségUgyi ellatdast biztositd szolgdaltatdkkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szUrévizsgdlat lebonyolitdsa. A szolgdltatdkkal a szU-
révizsgdlatok szervezéséhez és lebonyolitdsdhoz szUkseges kdlcsonds kapcsolatért az igaz-
gatdhelyettes felelbs.

7.14.2. TUz és Munkavédelmi rendszabdlyok

A jogszabdlyi eléirasok szerint minden tanév el6tt tiz és munkavédelmi oktatasban része-
sUlnek az intézmény dolgozdi. A tanuldk oktatdsdt az osztdlyféndkok végzik az elsd tanitdsi
napon, és (sajat tantermUkre, tantargyukra vonatkozéan) a szaktandrok az elsd tanitdsi
ordan.

Iskolai kirdnduldsok, taborok alkalmaval a veszélyekre ill. a helyes viselkedés modra, a kirdn-
duldson a taborvezetd tandr oktatja ki a tanuldkat.

A 10z és munkavédelmi szabdlyok az egységes Egri Tankerileti Kézpont 3/2024. (ll. 27.)
szamu TOzvédelmi Szabdlyzata tartalmazza, mellékleteivel egyitt. A tGzriadd tervek - mivel
azok intézményspecifikusak - nem kerUltek egységesitésre, de ellendrzéskor bemutatandd
dokumentumok, igy a kinyomtatott szabdlyzat ,, részét '’ képezi.

Az 54/2014 (XII. 05.) BM rendelet alapjdn Uj, egységes tUzvédelmi Uzemeltetési napld veze-
tése kotelezd 2026.01.01-181.(TUZVEDELMI UZEMELTETESI NAPLO/TUN)

A TUz és munkavédelmi szabdlyzat az iskola titkarsagdn kUlén iratgydjtében taldlhatd min-
den kotelezé dokumentummal, ellendrzés dokumentumaival egyUtt.
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Az iskola igazgatoja tizvedelmi felel&st jeldl ki, akinek feladatai a TUzvédelmi Szabdlyzatban
megtaldlhatoak.
Az intézmény terlletén filos a dohdnyzds!

TUzriado-terv

Az iskola tGzriado-terve a Tdzvédelmi Szabdlyzatban taldlhatd. A menekUlési Utvonalakat
(a szabdlyzatoknak megfeleléen) aiskola folyosdin fel kell tUntetni. A tanév sordn legaldbb
egyszer tUzriadot tartunk. Az épllet teljes kiUritésének idejét meg kell mérmi és a riadordl
jegyzékonyvet kell felvenni.

TUz esetén értesiteni kell a t0zoltdésagot és a fenntartot.

A személyek védelmét kdvetden, minden munkavdllalonak kdtelessége az anyagi javak
mentése, szUkség esetén a tizoltdsban vald részvétel.

A t0z- és fUstérzékeld rendszer karbantartdsa a mikodtetd feladata.

7.14.3. RendkivUli események

Az iskola mUkdédésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem 1at-
hatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsadgdt és egészségét, valamint az intézmény épule-
tét, felszerelését veszélyezteti.

RendkivUli eseménynek mindsUl kUlondsen:

s jarvany

« a természeti katasztrofa (pl.: villdmcesapds, foldrengés, drviz, belviz, stb.),
« atlz,

« arobbantdssal torténd fenyegeteés.

A rendkivUli eseményrdl azonnal értesiteni kell

« afenntartot,

« 10z esetén a tUzoltésagot,

« robbandssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

« személyi sérUlés esetén a mentdket,

« egyeéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

« katasziréfaelhdritd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja szikségesnek tartja.

A rendkivUli esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds ve-
zetd, dolgozd utasitdsara az éplletben tartézkodd személyeket szaggatott csengetéssel
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzd kell 1atni a veszélyeztetett épllet
kioritéséhez. A veszélyeztetett éplletet a benntartdézkodd tanuldcsoportoknak a tdzriadd
terv és a bombariadd terv mellékleteiben taldlihatd “Kitritési terv' alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épUletbdl valo kivezetéséert s a kijeldlt terlleten

torténd gyulekezésért, valamint a varakozds alatti feligyeletért a tanuldk részére tanorat
vagy mads foglalkozdst tartdé pedagdgusok a feleldsek.
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A veszélyeztetett épulet kiUritése sordn fokozottan kell Ggyelni a kdvetkezdkre:

« Az épUletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az ordat, foglalkozdst tartd pedagod-
gusnak a tantermen kivUl (pl. mosddban, szertarban stb.) tartdzkodd gyerekekre is gon-
dolnia kell!

« AKkiUrités sordn a mozgdsban, cselekvésben korldtozott személyeket az épllet elhagyd-
saban segiteni kelll

« A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épUletet a foglalkozdst tartd neveld hagyhatja
el utoljdra, hogy meg tudjon gyéz&dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik ta-
nuld az éplletben.

« A fanuldkat a tanterem elhagydsa eldtt és a kijeldlt varakozasi helyre térténd megérke-
zéskor a nevelének meg kell szadmolnial

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelSs vezetdnek, dolgozédnak a veszélyez-

tetett épuUlet kiUritésével egyidejlleg - felelds dolgozdk kijeldlésével — gondoskodnia kell az

aldbbi feladatokrol:

« Q kiUritési tervben szerepld kijaratok (menekulési Utvonalak {6 bejarati ajtajait az intéz-
mény teljes nyitvatartdsi ideje alatt nyitva kell tartani)

« akdzmUvezeték (elektromos dram) elzardsardl,

« Qvizszerzési helyek szabaddd tételérdl,

« a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek (rendérség, tUzoltdsag, tlzszerészek
stb.) fogaddasaral.

Az épUletbe érkezd rendvédelmi, kataszirofaelhdaritd szerv vezetdjét az intézmeény vezetd-
jének vagy az dltala kijeldlt dolgozénak tdjékoztatnia kell az aldbbiakrdl:

« arendkivUli esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,

« aveszélyeztetett épllet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

« qaz épUlletben taldlhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl),

« akdzmy (viz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

« az épUlletben tartézkodd személyek 1eétszamardl, életkorardl,

« az épdllet kiUritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelndritd szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvé-
delmi, illetve kataszirofaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a
tovdbbi biztonsagi intézkedésekrdl.

Arendvedelmi, illetve kataszirofaelhdritod szerv vezetdjének utasitasait azintézmény minden
dolgozdja és tanuldja kdteles betartani.

ben be kell pétolni. (a tanitds meghosszabbitdsaval vagy potldlagos tanitdsi nap elrende-
lése)

Bombariadd

Bombariadd esetén a legfontosablb teenddk az aldbbiak:

Ha az intézmény munkavdllaldja az épulletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefont, email Uzenetet vesz, a rendkivUlli eseményt
azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének.
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« Az értesitett vezetd vagy adminiszirdcids dolgozd a bejelentés valdsagtartalmdnak vizs-
gdlata nélkll kdteles elrendelni a bombariadot.

« A bombariadd elrendelése a tGzriaddhoz hasonldan az iskolai vészriadd csengd jelzésé-
vel torténik.

« Az iskola épuletében tartdézkodd tanuldk és munkavdllaldk az épUletet a tUzriadd terv-
nek megfeleld rendben azonnal kbtelesek elhagyni.

« A gyUlekezésre kijelolt terUlet az épuleten kivUl, az iskolank elétti Szent Istvan park.

« A felUgyeld tandrok a ndluk Iévé dokumentumokat mentve kdtelesek az osztdlyokat so-
rakoztatni, a jelen Iévd és hianyzd tanuldkat haladéktalanul megszdmolni, a tanuldk ki-
séretét és fellgyeletét ellatni, a tanuldécsoportokkal a gyulekezd helyen tartdézkodni.

.« Sz0IBk tdjékoztatdsa a KRETA rendszeren keresztUl és a helyben szokdsos egyéb mddo-
kon.

«  Abombariaddt elrendeld személy ariadd elrendelését kdvetden haladéktalanul kdteles
bejelenteni a bombariadd tényét arenddrségnek és a fenntartd, az Egri TankerUleti Koz-
pont igazgatdjanak.

« Arenddrség megeérkezéséig az épuletben tartdzkodni tilos!

« A bombariadd lefujdsa folyamatos csengetéssel és szobeli kdzléssel torténik.

« Az épUletbe visszatérni csak a renddrség engedélyével lehetséges.

« Az drarendnek megfeleléen intézkedni kell a nevelb-oktatd munka folytatasardl. A bom-
bariado dltal kiesett tanitasi iddt az iskola vezetdje potolni kdteles a tanitds meghosszab-
bitdsdval vagy potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.

Az oktatds folytatdsdardl szintén tajékoztatni kell a szUl8ket a KRETA rendszerben és a hely-
ben szokdsos modon.

« A bombariadd dltal kiesett tanitdsi idét az iskola vezetdje pdtolni kdteles a tanitds meg-
hosszabbitdsaval vagy potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.

Az ordk potidsakor a kdvetkezd alapelvek érvényestinek:

Az 6rdkat abban a sorrendben kell bepdtolni, ahogy elmaradtak.

Ha a 3. 6ra utdn érkezik a bejelentés, a tanitas aznap mar nem folytatodik. A potldast az elsd
teljesen elmaradt 6ratdl kell megtartani.

Ha a bejelentés kordbban érkezik, akkor — az épllet atvizsgdldsa utdn — még annyi orat
kell megtartani, hogy a nap szadmozoftt tanitasi napként legyen figyelembe vehetd. A tani-
tas az elsé elmaradt oratdl folytatodik.

A potnap akkor 1ép érvénybe, ha legaldbb &t eimaradt tandra gydlik dssze. A pdtnapon &t

sy s e 7

A rendkivUli események (tfovabbiakban: ,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet (I)/n szakasza végrehajtdsdra a kdvetkezd intézkedéseket 1eptetjlk életbe.

Bombariadd esetén a legfontosablb teenddk az aldbbiak:

Ha az intézmény munkavdllaldja az épuUletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefont, email Uzenetet vesz, a rendkivili eseményt
azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének.

Az értesitett vezetd vagy adminisztrdcids dolgozd a bejelentés valdsagtartalmdnak vizsgd-
lata nélkdl koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadd elrendelése a tUzriaddhoz hasonldan az iskolai vészriadd csengod jelzésevel
torténik.

Az iskola épUletében tartézkodd tanuldk és munkavdllaldk az épuletet a tizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kdtelesek elhagyni.
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A gyUlekezésre kijeldlt terUlet az épUleten kivUl, az iskolank el&tt Szent Istvan park.

A felGgyeld tandrok a ndluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztdlyokat sora-
koztatni, ajelen lévd és hianyzd tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiseretét
és felUgyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyllekezd helyen tartdzkodni.

A bombariaddt elrendeld személy a riadd elrendelését kdvetdéen haladéktalanul kdteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek és a fenntartd, az Egri Tankeruleti Kbz-
pont igazgatdjanak.

A renddrseg megérkezeséig az eépuletben tartdzkodni tilos!

A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kdzléssel torténik.

A bombariadd dltal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje podtolni kdteles a tanitds meghosz-
szabbitdsaval vagy potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.

RendkivUli szUnet

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény 30. § (5) alapjdn:
Ha rendkivUli id&jards, jarvany, természeti csapds vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a ne-
velési-oktatdsi intézmény mUkddtetése nem lehetséges,
a) azintézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az igazgato,
b) a telepUlésre kiteriedd veszélyhelyzet esetében a jegyzd a fenntartd egyidejl értesi-
tése mellett,
c) avarmegyére, févarosra kiteriedd veszélyhelyzet esetében a hivatal
rendkivUli szUnetet rendel el.

A 2024. évi LXXVII. torvény 61.§ - A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 30. §
(5a) pontja alapjdan:

Ha az (5) bekezdés szerint elrendelt rendkivUli szinet idétartama elérelathatélag megha-
ladja a 3 tanitasi napot, akkor e korGiményrdl a rendkivili szinetet elrendeld személy vagy
szerv elektronikus Uton haladéktalanul értesiti a kdznevelésért felelés minisztert, aki a 3 tani-
tasi napot meghaladd rendkivili szinetet kdvetden, azt felvdltva tantermen kivali, digitdlis
munkarendben térténd oktatdst rendelhet el.

A miniszter a tantermen kivUli, digitdlis munkarendben torténd oktatdsrdl sz016 ddntés azon-
nali végrehajtdsat rendelheti el. A dontés kdzlése elektronikus Uton is torténhet.

Baleset kezelése

Az intézményben az eléirdsok betartdsdval igyekszink elkerUlni és megeldzni a baleseteket.
Ha ez mégis bekdvetkezne, azonnal értesiteni kell az intézmény (elérheté) vezetdjet és a
balesetet szenvedett fanuld gondviseldjéet.

A tanuldk esetében minden baleset munkahelyi balesetnek szamit, ha a felugyeletrdl az
iskola gondoskodott (azaz tandra, napkdzi, iskolai kirdndulds, tabor, szakkor stb.)

A tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A harom napon tUl gydgyulod sérilést
okozd baleseteket ki kell vizsgdini, meg kell hatdrozni a kivaltd (személyi, targyi, szervezési
stb.) okokat. A kivizsgdldsban részt vehet a DOK, az Iskolaszék valamint a Szol&i Szervezet
képviseldje is. Ezekrdl az esetekrdl jegyz&kdnyvet kell felvenni (harom példdanyban).

A sUlyos balesetet azonnal be kell jelenteni a fenntarténak. A baleset silyos, ha haldlt
okozd, életveszélyes, sUlyos csonkulds, ha érzékszerv, a beszéld képesség elvesztését vagy
sUlyos kdrosoddasat, feltind eltorzuldst, bénulast vagy elmezavart okozott.
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7.15. A tanuldk Ugyeinek kezelésével kapcsolatos szabdlyok
7.15.1. Egyéni munkarend

A tankotelezettség fészabdly szerint iskoldba jarassal teljesithetd. A kdznevelési jogszabd-
lyok azonban — a térvényben meghatdrozott feltételek egyUttes teljesUlése esetén — lehe-
téséget biztositanak arra, hogy egy tanuld — az iskoldban vagy azon kivUl folyd gyakorlafi
képzés kivételével — felmentést kapjon a kdtelezd tandrai foglalkozdsok aldl.

Ha a tanuld egyéni adottsdga, sajatos helyzete indokolja, és a tanulo fejlédése, tanuima-
nyainak eredményes folytatdsa és befejezése szempontjdbdl eldnyds, a tankdtelezettség
teljesitése céljdbdl hatdarozott idére egyéni munkarend kérelmezhetd.

Az egyéni munkarenddel rendelkezdt — az iskoldban vagy azon kivUl folyd gyakorlati képzés
kivételével — az iskola valamennyi kdtelezd tandrai foglalkozdsa aldl fel kell menteni, azon-
ban valamennyi tantargybdl osztdlyozo vizsgat kdteles tenni, az egyéni munkarend ugyanis
nem mentesiti a tanuldt egyetlen tantargy tanulmdanyi kévetelményeinek teljesitése aldl
sem.

Tehdt az egyéni munkarend a tandrdk aldli teljeskord felmentést jelenti. Olyan esetekben,
amikor a kételezd iskolai foglalkozdsok tobbségén meg tudna jelenni az érintett tanuld, de
élethelyzete indokolttd teszi, hogy egyes tandrakrdl tavol maradjon, az iskolaigazgato dltal
biztosithatd részleges felmentés révén engedélyezhetd a tanuld tdvolmaraddsa (nemzeti
kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 55. § (1) bekezdés). Ebben az esetben osztdlyozd
vizsgatételi kdtelezettsege csak azokbdl a tantargyakbdl keletkezik, amik Iadtogatdsa aldl
megkapta a felmentést.

A kbdznevelési intézményekben tanuldk esetében 2019. szeptember 1. napjatdl a
szUI6/gydm kérésére az Oktatasi Hivatal engedélyezi az egyéni munkarendet.

A hivatal engedélye alapjan tankdtelezettségét egyéni munkarendben folytatd tanuldnak
természetesen minden tantargybdl osztalyozd vizsgdt kell fennie, hiszen a napi iskoldba ja-
ras aldli mentesség birtokdban dltaldban nem jar iskoldba, és igy évkdzi osztdlyzatai sincse-
nek.

7.15.2. Osztdlyozo vizsgdaval kapcsolatos eldirdsok

« Nkt. 45.S (60): ,,Ha az egyéni munkarendben tanuld neki felréhatd okbdl két alkalommal
nem jelenik meg az osztdlyozd vizsgdn, vagy két alkalommal nem teljesiti a tanulmdanyi
kdvetelIményeket, az iskola igazgatdja értesiti a felmentést engedélyezd szervet, és a
tanuld a kdvetkezd félevtdl csak iskoldba jardssal teljesitheti a tankdtelezettseégét.”

« qz eljardsi torvényességét kifogdsolja, a ddéntés ellen kdzigazgatdsi pert kezdeményez-
het, amelyet a dontés kdzlésétdl szamitott tizendt napon belll lehet meginditani.

A felmentést engedélyezd szerv ddntését azonban a birdsdg nem vdaltoztathatja meg, leg-
foljebb Uj hatdrozat kibocsatdasdra kdtelezheti a hivatalt.

A kdznevelési torvény 54. (1) bekezdése az dltalanostdl eltérd szabdlyt dllapit meg a kilfoldi
tartézkodds miatt egyéni munkarenddel rendelkezd tanuldk szamdra.

EsetUkben a félévi mindsités az igazgatd doéntése alapjan mellézhetd, ez esetben a tanuld
csak az év végén ad szamot tuddasardl.

Ez azt jelenti, hogy az igazgatd doéntése alapjdn a félévi osztdlyozd vizsgdktdl az intézmény
eltekinthet, a tanév végi osztdlyozd vizsgdk letétele azonban minden tantargybdl kotelezd.
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7.15.3. A tankotelezettség kezdetével kapcsolatos szabdlyok

A tankdteles kor elérését kdvetben tovabbi egy évig az dvoddban maradhattak azok a
gyermekek, akiknek ezt az évoda vezetdje, a szakértdi bizottsdg vagy az dvoda, iskola,
sz0l6 kezdeményezésére inditott iskolaérettségi vizsgdlat alapjan a szakeértdi bizottsag ezt
indokoltnak taldlta.

A 2020. janudr 1-jét hatdlyba Iépd Uj elbirast a kdznevelési térvény tartalmazza az aldbbiak
szerint:

Nkt. 45. (2): ...A sz0l6 kérelmére a felmentést engedélyezd szerv ddntése alapjan a gyermek
tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben vehet részt. A szUl6 kérelmét az iskolakezdés
eveében janudr 15-éig nyujthatja be a felmentést engedélyezd szervhez. Ha az eljagrasban
szakertdt kell meghallgatni, akkor csak szakertdi bizottsdg rendelhetd ki... Ha a szakértdi bi-
zottsdg a szUI6i kérelem benyujtasdra nyitva dallo hatdridd elétt a gyermek tovabbi egy ne-
velési évig dvodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a szUlbi kérelem benyujtasara
nincs szUkseg.

7.15.4. A tanuld dltal elkészitett dologért jard dijazds

A kdznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld kdzotti
eltér6 megdllapodds hidnydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény
szerzi meg a fulajdonjogdt minden olyan, a birtokdba kerllt dolognak, amelyet a tanuld
dllitott el a tanuldi jogviszonydbdl eredd kdtelezettségének teljesitésével dsszefuggésben,
feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési -
oktatdsi intézmeény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intfézmény a tulajdondba kerUGlt dolog értékesitésével,
hasznositdsaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazds illeti meg.

A megfeleld dijazdsban a tanulé - tizennegyedik életévét be nem toItdH tanuld esetén szU-
I6je egyetértésével — és a nevelési-oktatdsi intézmény dllapodik meg. A megdllapodds
alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a
dolog létrehozdsdra forditott becsUlt munkaid®.

A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kdvetden az intézmény vezetdje tdjé-
koztatni kdteles a tanuldt az értékesités tenyérdl és a bevétel mértékéerdl, majd irdsban ko-
teles ajanlatotf tenni a tanuld és az intézmény kdzdtti megdllapoddsra vonatkozdan. A meg-
dllapoddsnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is.

Egyetértés esetén a megdllapoddast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a szUI6 és a ta-
nuld) aldirja. Amennyiben a megdllapoddst illetéen nem szUletik egyetértés, akkor tovdbbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovdbbi megdllapodds hidnydban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszdll az alkotéra.

7.15.5. A tanuldi késések kezelési rendje

Az osztalynapld és a késok listdjat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskoldbdl rendszeresen
késd tanuld szlleit az osztalyféndk értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A maga-
tartdsi jegy kialakitasandl a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitdsi ordrdl vald késését, a késés percekben szdmitott iddétartamdat és a tanuld
hidnyzasat a pedagogus a napldba bejegyzi. A mulasztott ordk igazoldsat az osztalyféndk
végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyféndk az igazgatdhe-
lyettessel egyUtt jar el, szUkség esetén kezdeményezik a tankdtelezettség megszegésére
vonatkozo szabdlysértési eljardst.
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7.15.6. Tajekoztatasi kdtelezettség igazolatlan mulasztas esetén

A szUl6k tajékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. S (3) bekezdésének
el&irasai szerint torténik.

Tankoteles tanuld esetében:
« elsd igazolatlan ora utdn: a szUIS értesitése o tizedik igazolatlan éra utdn: a szuld iktatott
postai levélben térténd értesitése

« a tizedik igazolatlan éra utan: a lakdhely szerint illetékes jegyzd értesitése (a mdasodpél-
ddnyt az irattarban kell &rizni)

« aharmincadik igazolatlan éra utdn: a szGl6 postai Uton torténd értesitése (a mdasodpél-
ddnyt az irattarban kell &rizni)

« az 6tvenedik igazolatlan éra utdn: a jegyzo értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szUI6 figyelmét az igazolatlan mulasztds
kovetkezményeire.

7.15.7. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabdlyai

A 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 4.5 (I)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval szem-
ben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabdlyait az aldbbiaklban hatdrozzuk meg.

A fegyelmi eljards meginditdsa a tanuld terhére rott kdtelessegszegést kdvetd 30 napon
belUl torténik meg, kivételt képez az, amikor a kdtelességszegés ténye nem derUl ki azonnal.
Ebben az esetben a kdtelességszegésrdl szol6 informdcid megszerzését kévetd 30. nap a
fegyelmi eljdrds meginditdsadnak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanuldt és sz0I6t személyes megbeszélés revén
kell tajekoztatni, az elkdvetett kdtelesseégszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljdrds meg-
inditasardl és a fegyelmi eljards lehetséges kimenetelérdl.

A legaldbb hdromtagu fegyelmi bizottsadgot a nevelbtestllet bizza meg, a nevelbtestilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzékdnyvezni kell.

A nevelbtestilet nem jogosult a bizottsag elndkének megvdlasztasara, de arra vonatko-
zoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzékdnyvet a fegyelmi hatdarozat targyaldsdat napirendre
t0z& nevelbtestlleti értekezletet megeldzden legaldbb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkdrt gyakorld nevelbtestllettel. A jegyz6kdnyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai vdlaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat - mérlegelésuk utdn a szikséges mértékben - a hatdrozati javaslatba beépitik.
A fegyelmi targyaldson a vélt kdtelességszegést elkdvetd tanuld, szuldje (szUlei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyz&kdnyv vezetdje, tovdbbd a bizonyitasi céllal meghivott egyéb sze-
mélyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds ér-
dekében szUkséges id6tartamig tartdzkodhatnak a targyalds céljdra szolgdld teremben.

A fegyelmi targyaldsrdl és a bizonyitdsi eljardsrdl irdsos jegyzkdnyv készil, amelyet a tar-
gyalast kdvetd hdrom munkanapon belUl el kell késziteni €s el kell juttatni az intézmény igaz-
gatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljdrdsban érintett tanuldnak és
szUl6jének.

A fegyelmi targyaldas jegyzékdnyvet a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot aziskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kdvetden az elséfokU hatdrozat meghozataldt célzd neveldtestileti
értekezlet idépontjat minél kordbbi idépontra kell kitdzni.
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A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvdlaszthatatlansagdnak biztositaséra az iratokat
egyetlen irattdari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell jeldini
az iratf, ezen belUli sorszadmat.

A fegyelmi eljardst megeldz6 egyeztetd eljards részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvéeny 53. S-aban szerepld felnatalmazdas alapjan egyez-
tetd eljards elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események fel-
dolgozdsa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet el-
szenvedd kdzotti megdllapodds Iétrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kdtelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megdllapodds lét-
rehozdasa a sérelem orvoslasa eérdekeben.

Az egyeztetd eljards részletes szabdlyait az aldbbiak szerint hatarozzuk meg

Az intfézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megeldz8en személyes taldlkozo ré-
vén ad informdaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast meg-
eléz6 egyeztetd eljdrds lehetdségérdl.

A fegyelmi eljdrdst meginditd hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a szU16t a fegyelmi
eljdgrast megeldzd egyeztetd eljaras lehetdsegeérdl, a tajekoztatasban meg kell jeldini az
egyeztetd eljarasban térténd megdllapodds hatdridejét.

Az egyeztetd eljdrds kezdeményezése az igazgatd kdtelezettsége a harmadik kdtelezett-
ségszegeéskor inditott fegyelmi eljdarasban az iskola a fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd
eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a szulét nem kell értesiteni.
Az egyeztetd eljards idépontjat - az érdekeltekkel egyeztetve az intézmény igazgatdja 10z
ki, az egyeztetd eljaras iddpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljdrds vezetésével meg-
bizott pedagdgus személyérdl elektronikus Uton és irGsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljards lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biz-
tosithatdk a zavartalan targyalds feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljdrds lebonyolitdsdra irdsos megbizdsban az intéz-
meény bdrmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljdrds vezetdjének kijeldléséhez a
sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy szUldjének egyetértése szUkséges.

A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasit-
hatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljards elbtt legaldbb egy-egy alkalommal kdteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kUIon-kGI6n egyeztetést folytatni, amelynek célja az
dlldspontok tisztdzdsa és a felek dlldspontjdnak kodzelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazdasaval a sértett és a sérelmet elszenvedé fél azzal egyet-
ért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a szUkséges idore, de legféljebb hdrom hé-
napra felfUggeszti.

Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyez-
tetd eljards — lehetdség szerint - 30 napon belll irdsos megdllapoddssal lezdruljon.

Az egyeztetd eljards lezdrdsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megdllapodds készil, ame-
lyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald.

Az egyeztetd eljards iddszakdban annak folyamatdrdl a sértett é€s a sérelmet okozd tanuld
osztdlykdzdsségeében kizardlag tdjekoztatdsi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkerilhetd legyen a ket fél kdzotti nézetkllonbseg fokozdddasa.

Az egyeztetd eljards sordn jegyzdkdnyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzdkdnyve-
zéshez egyik fél sem ragaszkodik.
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A sérelem orvosldsardl kotott irdsbeli megdllapoddsban foglaltakat a kdtelességszegd ta-
nuld osztalykdzossegében meg lehet vitatni, tovabbd az irdsbeli megdllapoddsban meg-
hatdrozott kdérben nyilvanossagra lehet hozni.

8. Unnepélyek, hagyomdanyok

A szakmai szinvonal fenntartdsa és emelése mellett, a kialakult hagyomdanyok &rzése az
iskola hirneve és arculata kialakuldsanak alapvetd eszkdze. A hagyomdanyteremtés fontos
modijai és alkalmai:

Tanévnyitd Unnepély

Mesehét (iskolai projekthez kapcsolhatd programelem)

ld&sek napja

Rendhagyod irodalomordk also és felsd tagozat osztdlyaival

Az aradi vértanuk emléknapja — Megemlékezés — Iskolagyllés

Az 1956-0s forradalom és szabadsagharc emléknapja — Unnepi mUsor iskolai €s varosi
szinten

Vasarhelyi Jotékonysagi Bal

Mikulds (osztalykeretben), Osztdlykardcsony, Nevelbtestlleti kardcsony

Varosi hagyomany az adventi gyertyagyuijtas - Advent 3. Karacsonyvard muasor tanulé-
ink eléaddasdban

A Magyar Kultdra napja — Tanérdk, vdarosi programok, hdzi versmondd verseny

A Tisza élévildganak emléknapja

Farsang (alsé és felsé tagozat)

Az 1848-as forradalom és szabadsdgharc megemlékezés — varosi szintd Gnnepi mudsor
2025.03.15. szombat

A Viz Vildgnapja (Projektnap-projektelem)

Megyei Rajzverseny eredményhirdetése, kidllitds MUvelddési Haz

Kdltészet napja — Tandrdk, versmondod versenyek, varosi programok

Holokauszt dldozatainak emléknapja - Megemlékezés — IskolagyUlés keretében

A Fold Napja (Projektnap-projektelem)

Megyei Természeti vagy természettudomdnyos verseny 4. évfolyam és vagy 7 évfolyam
szamdara (jelentkezdk szamatdl figgden)

Madarak és fak napja (Projektnap, projektelem)

Vasdrhelyi Didknap és Sportnap

Gyermeknap

Nemzeti Osszetartozds Napja

Altalanos iskolai ballagds

Ballagds

Tanévzard Unnepély

Erzsébet tdbor

3 turnus/2 csoport napkodzis

1 turnus/1-2 csoport Zanka

A dolgozdk szamara: pdlyakezddk, jubileumok (25, 30, 40), kitUntetettek k&szontése, nyug-
dijasok bucsuztatdsa, kirdndulds, nénap, pedagdégusnap

Az intézményben elvart Gnnepi viselet

ldnyok: sotét szoknya/nadrdg, fehér bluz, iskolai egyen sdll
fiuk: sotét nadrdg, fehér ing, iskolai egyen nyakkendd
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Iskolai szimbdlumok

. z45210;

. sal

. emlékérem
. tablok

Egyéb lehetdségek

Az iskola életének irdsos, fenyképes, filmes és videbs eszkdzokkel torténd rogzitése, megorod-
kitése:

e Iskolai archivum létfrehozdasa (Iskolatérténeti allando kidllitas)

e évkonyy, Sulivjsdg megjelentetése

e iskolarddio,

e mUvészeti taldlkozdk, kidllitasok

9. ZAr6 rendelkezések

Szervezeti MUkodési Szabdlyzat modositdsdra az intézményvezetd, neveldk szakmai mun-
kakdzossegei, szUI6k kbzoGssege, iskola fenntartdja tehet javasliatot.

A Kiskdrei Vasdrhelyi PAl Altaldnos Iskola Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatdt a mellékletei-
vel egyUtt a nevelbtestilet bevondsaval készitettem. A Szervezeti és MUkoddési Szabdlyzatot
a fenntarté javaslatara 2025.01.01.-t81 hatdlyos jogszabdlyok alapjan mddositottam, 2025.
07.17-én ellendriztem, a soron kdvetkezd nevelbtestileti értekezlet alkalmdaval elfogaddsra
javaslok.

Kiskdre, 2025. augusztus 29.

) %&Zﬂé/{ r%"/f’i’f/ VI

Czankné Kovdcs GHbt4yi
P.H. igazgatod
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10. ZARADEK
Nyilatkozatok

A nevelbtestUlet nyilatkozata

Az Kiskdrei Vasdrhelyi Pal Altaldnos Iskola Szervezeti MUkddési Szabdlyzatdt a mellékleteivel
egyutt, az intézmény neveldtestilete megismerte, az abban foglaltakkal egyetért. A Szer-
vezeti MUkoddési Szabdlyzatot az intézmény neveldtestilete 2025. 08.29-én tartott neveld-
testUleti értekezleten egyhangu szavazdassal elfogadta.

Kiskdre, 2025. 08.29.

. _ \
Potoo (R ternt) Nenke” Bl

hitelesité nevelbtestlleti tag hitelesité neveldtestUleti tag

/5%52/( r/ /f’z/ ﬁ"

Czankné Kovocs rgyf
P.H. , igazgato

SzUIGi K&zo6sség nyilatkozata

A Kiskdrei Vasdarhelyi Pal Altaldnos Iskola SzU18i Kdzdsségének képviseletében és felhatalma-
zasa alapjan aldirdsommal fanusitom, hogy az iskola szervezeti és mUkoddési szabdlyzat el-
készitéséhez és elfogaddsdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Kiskore, 2025. 08.29.

7

7 A
(/ff( '{(" YO KA
SzUlGi Kozosseg elndke
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Didkdonkormdnyzat nyilatkozata

A Kiskdrei Vasdrhelyi Pal Altaldnos Iskola Didkdnkormdnyzata képviseletében és felhatal-
mazdsa alapjdn aldirdsommal tanusitom, hogy a szervezeti és mUkddési szabdlyzat elfo-
gaddasdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakorolfuk.

Kiskdre, 2025. 08.29.

’§\ O)\\ i:i'o\, N 5/0\ /\>(; v
DOK vezetd

Infézményi Tandacs nyilatkozata

Az Intézményi Tandcs az Kiskdrei Vasdarhelyi PAl Altaldnos Iskola Szervezeti MUkddési Sza-
bdlyzatdt megismerte és véleményezési jogdat gyakorolta.

Kiskdre, 2025. 08.29.

D ¥ Ko%«\w p(}cl/) J«;{

Intézmeényi Tandcs elndke

Fenntartdi és mikodtetdi jovahagyod nyilatkozat

Jelen Szervezeti MUkodési Szabdlyzatot a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011, évi CXC. tor-
vény 26. § (1) bekezdése érteimében a fenntartd hagyja jova.

Aldirdsommal tanusitom, hogy a fenntarté doéntésre jogosult szerve/vezetdje a szervezeti
mUkddési szabdlyzatot fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: Eger, 2025. 09.01.

P#.

Balla6 Zoltdh
tankerUleti igazgato
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SZMSZ MELLEKLETEK
|. DIAKONKORMANYZAT SZERVEZETI MUKODESI SZABALYZATA

Preambulum

A didkdnkormdnyzat (tovdbbiakban DOK) az a szervezet, amely a didkok érdekvédelmé-
vel, az iskolai didkélet koordindldsaval, egyes meghatdrozott esetekben szervezésével fog-
lalkozik. A DOK-nek tagja lehet minden, az iskoldval tanuldi jogviszonyban dallé didk. Jelen
Digkédnkormdanyzat szervezeti és mikddési szabdlyzata nem ellentétes a vonatkozd jogsza-
bdlyokkal, az iskola SZMSZ-ével és hazirendjével.

Kijelentjuk, hogy a DOK politikailag semleges, nem elkdtelezett egyetlen vildgnézet, vallds
mellett sem; mUkddése, jogainak és kdtelezettségeinek gyakorldsa sordn messzemenden
érvényre juttatja az egyenld banasmaod elvét (diszkrimindciomentes).

Jogszabdlyi keretek

Jelen szabdlyzatban nem részletezett kételezettségek, jogok, véleméenynyilvanitdsok tekin-
tetében a kdvetkezd jogszabdlyok az irdnyadok.

« A nemzeti kdznevelésrdl sz016 2011. évi CXC. torvény: 25. § (4) bekezdés, 39. §, 43. § (1)
bekezdeés, 46. § (6) bekezdés g) €s p) pont, (8) bekezdés, 48. §, 58. § (9) bekezdés, 73. §
(2) bekezdés, 83. § (4)—(6) bekezdés, 84. § (2) bekezdés.

« A nevelési-oktatdasi intézmények mikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhaszna-
latardl szolo 20/2012. (VI 31.) EMMI-rendelet: 3. § (1) és (8) bekezdés, 4. § (2) bekezdés
c) pont, 15. § (1) bekezdés, 16. § (1) bekezdés, 82. § (6) bekezdés, 84. § (6) bekezdés,
117. 8 (1) bekezdés, (2) bekezdés c) pont, 120. §, 121. § (1) bekezdés c) pont, (3) bekez-
dés c) pont, 122. § (1) bekezdés c) pont, (4) bekezdés c) pont, (5) bekezdés, 130. § (5)
bekezdés, 169. § (9) bekezdés, 1. melléklet I. Irattdri terv 17. pont.

« azlntézmény szervezeti és mUkddési szabdlyzata és az Intézmény hdzirendje

DOK SZMSZ személyi és terUleti hatdlya, érvényessége, mddositdsa

Szemeélyi hatdlya: minden, az iskolaval tanuldi jogviszonyban allé didk.

TerUleti hatdlya: az iskola székhelye, telephelyei.

Frvényessége: DOK szervezeti és mUkddési szabdlyzatat a DOK a munkdjat segité pedagod-
gus kdzremUkddéseével késziti eld, majd a valasztd tanuldok kdzdsségének elfogaddsa utdn
a nevelbtestUlet hagyja jova.

Modositasa: évente egyszer az SIMSZ-1 felUl kell vizsgdlni, indokolt (példdul jogszabdlyi val-
tozds, az iskola belsd jogi normdinak vdltozdsa) esetben évente tdbbszor is. A rendkivili
eseteknél a moédositashoz a DOK-gyUlés 2/3-os tébbsége szUkséges.

Az SIMSZ modositasara a személyi hatdlyban meghatdrozott kdrbdl bdarki nydjthat be javas-
latot, ehhez azonban az osztdlyképviseldk 2/3-0s tdbbsége szUkséges.
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Alapelvek

A digkdnkormdanyzat tevékenységében alanyi jogon részt vehet az iskola valamennyi
tanuldja

DOK az iskola didksdgdnak dlldspontjat képviseli.

A sikeres mUkdédeés alapja a kdzds vélemeények, szandékok pdrbeszéden alapuld egyez-
tetése.

A DOK lehetéséget ad ahhoz, hogy a didkok megismerhessék jogaikat, lehetéségeiket,
magukat a megfeleld forumon képviseljék.

A szervezet tagjainak joga: képviseldket delegdini a szervezet testUleteibe, javaslatot
tenni a tisztségviseldk személyére, részt venni a kdzds munkdban.

A DOK mindenkor maga dllapitjia meg a Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatat.

Senkit sem érhet hatrdny azért, mert a DOK munkdjdban részt vesz.

A DOK a nevel&testUlet meghallgatdsdval maga dont mikddésérdl.

Gyakorolja a diakok k&zds jogait.

A tevékenységi koreit vezeti, a hagyomdanyokat dpolja és Ujakat teremt, a mikddéshez
szUkséges feltételeket biztositja.

Tevékenységével tdmogatja az iskola vezetésének mindazon térekvéseit, amelyek a szi-
nes didkéletet szolgdljak.

EgyUttmUkodést vallal mindazon szervezetekkel, amelyek célkitUzéseivel egyetért.

A DOK informdcids csatorndin keresztUl folyamatosan tdjékoztatja a didkokat a DOK
szervezetével kapcsolatos kérdésekrdl, pdalydzatokrdl, eseményekrdl.

Térekszik megteremteni mikddésének gazdasagi hatteret.

A didkok és tandrok szdmdra szinvonalas rendezvényeket szervez, ezzel hozzdjdrulva a
kulturdlis szorakozdsi lehetdségek bdvitéséhez.

Vélemeényt nyilvanithat a didkokat érintd kérdésekben.

Javaslatot tesz az iskoldt érinté kérdésekben.

Erdemi vdlaszt ad a hozzd intézett kérdésekben.

Célok

Minél tébb didkkal megismertetni a DOK munkdjat és lehetdség szerint Uj — tehetséges
tagokat beszervezni.

A didkok &nirdnyitdsi képességeinek fejlesztése.

Az iskolai demokratizmus szélesitése.

Fejleszteni a digktandacsot a harmonikus €s hatékony munka érdekeben.

Vdaltozatos szabadidd programokat kindini

Jogok és feladatok

Dontési jog
A nevelbtestUlet véleményének kikérésével dont:

sajat mUkoddési rendjének meghatdarozasardl, munkdjanak megszervezésérdl, hatdskorei
gyakorlasardl

szervezeti és mUkddési szabdlyzatdnak modositasardl

mUkddéséhez biztositott anyagi eszkdzdk felhaszndldsdardl

egy tanitasi munkanap programjarodl (Vasarhelyi Didknap)

tajékoztatdsi rendszerének Ieétrehozdsdrdl és mikddtetésérdl

a DOK munkdjat segité pedagdgus felkérésérdl

a DOK jutalmak odaitélésérdl
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Véleményezési jog

A digkdnkormdanyzat vélemeényt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény

muUkodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben:

« fandrdn kivUli foglalkozdsok szervezeti formdival, rendjével, idébeosztadsaval kapcsolat-
ban

« a fanuldk szervezett véleménynyilvanitdsi formdival kapcsolatban

« a fanuldk jutalmazdasaval és kituntetésével kapcsolatban

« tdarsadalmi munkdk, kdérnyezetvédelmi programok megszervezésekor

+ iskolai hagyomanyok épitésében

« a vdlaszthatd tantargyakkal és eléreldthatdlag az azokat tanitd pedagdgusok neveivel
kapcsolatban

« qaziskolai SZMSZ és Hdazirend elfogaddasaval kapcsolatban, stb.

« atanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatdrozdsa eldtt

« a didkokat érintd pénzeszkdzok felhaszndldsakor

« a hdzirend elfogaddsa elott

« azintézmény mUkddésével kapcsolatos bdrmely kérdésben

« a tanuldk helyzetét elemzd, értékeld beszamoldk elkészitéséhez, elfogaddsdhoz

« atanuldi pdlyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez

« aziskolai sportkdér mUkddeési rendjének megdllapitdsahoz

« az egyéb foglalkozds formdinak meghatdrozdsdhoz

« akonyvtar, a sportlétesitmények mUkodési rendjének kialakitdsahoz

« ezen Ugyekben az elndk és a DOK segité pedagdgus jarhat el a DOK véleményét kép-
viselve

Az iskolai didkdnkormdnyzat véleményét ki kell kérni:

« a tanuldk kdzdsségét érintd kérdések meghozataldndl,

« a fanuldk helyzetét elemzd, értékeld beszdmoldk elkészitéséhez, elfogaddsdhoz,
« atanuldi pdlydzatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

« qaziskolai sportkdr mUkddeési rendjének megdllapitasahoz,

« az egyéb foglalkozds formdinak meghatdrozdsdhoz,

« akonyvtar, a sportlétesitmények mUkoddési rendjének kialakitdsdahoz,

« azintézményi SIMSZ-ben meghatdrozott Ggyekben.

Azokban az Ugyekben, amelyekben a didkdnkormdanyzat véleményének kikérése kotelezd
a digkdnkormanyzat képviseldjét a targyaldsra meg kell hivni, az elbterjesztést, a meghivot
- ha jogszabdly mdasképp nem rendelkezik — a hatdridé el6tt legaldbb tizendt nappal meg
kell kUldeni a didkdnkormdnyzat részére.

A didkdnkormdnyzat SZMSZ-ét a valasztd tanuldkdzosség fogadja el, és a nevelbtestllet
hagyja jova.

Az SIMSZ jovahagydsa csak akkor tagadhatdé meg, ha az jogszabdlysértd vagy ellentétes
az iskola SZMSZ-ével, hdzirendjével.

Az SIMSZ j6vahagydsardl a nevelbtestlletnek a jdovahagydsra torténd beterjesztést kdvetd
harminc napon belUl nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak mdodositasat jovahagyottnak
kell tekinteni, ha a nevelbtestilet harminc napon belUl nem nyilatkozik.
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A Didkdnkormanyzat feladatai

« adidkjogok védelme

- adidkok érdekeinek képviselete

« aszervezett véleménynyilvanitds biztositdsa

« ahagyomdnyok 6rzése és Ujak teremtése

« a tartalmas didkélet feltételeinek megteremtése

« aszervezet tdmogatja, segiti a didksag kulturdlis programokon vald részvételét

« A didkdnkormdnyzat javaslattal élnet az iskolai élettel kapcsolatos minden kérdésben és
« Ugyben. Aldirdsi joggal a valasztott DT titkara rendelkezik.

A szervezet felépitése és tisztségviseldi
A DOK alulrél épitkezd szervezet.

Szervezeti dbra

Diakko6zgyUlés

Didkbizottsag
Tagjai: az osztdlyképviseldk és
a DOK vezetdje

DOK vezetdje és helyettese
A szavazds osztdlykereten belUl zajlik, az
osztalyképviseldk adjdk le a szavazatokat
a DOK vezetdségének.

DOK-képviselSk
Osztdlyonként 2-2 tanuld = 1 osztdlytitkar és 1 helyettes
Az osztdaly tanuldinak 50% +1 szavazata
szUkséges, barmikor visszahivhatok.

A didkkodzgyulés

Az dnkormdnyzat legfébb szerve, amely az dnkormdnyzat tevékenységében alanyi jogon
résztvevd tanuldk dsszességébdl dill.

A didkkdzgyllés szikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal Ulésezik, a kdzgydlés

nyilvéanos.
A kdzgyllés hatarozatképes, ha a tanuldk legaldbb 50 %-a + 1 {6 jelen van.

A DOK a déntéseit hozhatja:

« egyszerU szotdbbséggel,
«  mindsitett tdbbseggel,
 ftitkos szavazdssal.
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« Az egyszer( sz6tébbség esetében a DOK az Ulésén egyszer( szotdbbséggel ddnt, azaz
adott javaslat elfogaddsdhoz a jelenlévé tagok tdbb mint a felének ,igen” szavazata
szUkseges.

« A DOK a déntéseit dltaldban egyszer( szdétdbbséggel hozza.

« A mindsitett tébbség esetében a DOK az Ulésén mindsitett tdbbséggel dént, ekkor a
dontéshez a résztvevd tagok legaldbb 2/3-adnak egyetértd szavazata szikseges.

«  Mind&sitett tobbseggel dént azonban a kévetkezdkrdl:

sajat Szervezeti €s MUkddési Szabdlyzatardl,
DOK vezetdség menesztésérdl.

A DOK ddntéseit nyilt szavazdssal, kézfelemeléssel hozza. Az érdekképviseleti forum a jelen-
lévd tagok egynegyedének inditvanydra szavazdst rendelhet el.

A DOK ddntéseit nyilt szavazdssal, kézfelemeléssel hozza (kivéve, ha a didktandcs a veze-
t&ség megvdalasztasardl titkos szavazdassal akar dénteni).

A kdzgyUllés kizardlagos hataskdrébe tartozik.

« dontés a DOK létrehozdsdardl és megszinésérdl

o dontés sajat mUkodésérdl és szerveinek hatdskorérdl

« atanuldi didktandcs megvdlasztasardl

« a DT tfitkaraval beszamoltatasa a két kdzgydlées kozott vegzett munkardl

A kozgyUlés barmely mas, didkdnkormdanyzat hatdskorébe tartozd kérdést is napirendjére
t0zhet.

A didkkozgyUlést 6sszehivhatja a digktandcs

« sqjat kezdeményezésére

«  DOK segitd tandr kérésére

« ha a tantestUlet kéri

« ha DOK-i tagok 50 %-a + 1 tanuld kéri, ok és cél megjeldlésével irasban kéri

A didkkdzgyllés napirendjére kell 10zni minden olyan Ggyet, melyet a jelenlévétanuldk 50
%-a + 1 tanulo kér.

A didkkdzgydlésre a tanuldkon kivil — tandcskozdsi joggal — meg kell hivni aziskola igazgo-
tojat, igazgato-helyettesét, az dGnkormdnyzat munkdjat seqitd tandrt, az osztalyféndki mun-
kakdzosseg-vezetdjet, illetéleg mindazokat, akiket a napirendre t0z6tt Ggyek érintenek.

A kozgyUlésrél jegyzdkdnyvet kell vezetni, amely tartalmazza a kézgydlés helyét, idépontjat
és napirendjét, a megjelentek névsordt, az elhangzott eléterjesztések, javaslatok Iényegét
és a hozott hatdrozatokat a szavazatok szdmdanak feltintetésével. Aldirasi joggal a DT fit-
kara rendelkezik, hitelesiteni a DT tagok kdzUl két megbizott tanuld jogosult. Ellenjegyzési
joggal a didkdnkormdnyzatot segité tandr rendelkezik.

Didkkdzossegek (osztdalykdzossegek)
Az iskola 1. osztalyatdl az osztalykdzdsségek valamint az iskoldban mikdddszakkdrok, tan-
folyamok.

Az osztdlykoz6ssegek maguk dontenek belsé dnkormdnyzati Ggyekben
« megvdlasztiak (képviseldiket) a két osztdlykepvisel ot
« ddéntenek, hogy létrehozzdk-e osztalyvezetdségUket
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« megvdlasztiak a vezetdség tagjait, meghatdrozzdk megbizatdsuk tartalmat
« joguk van véleménynyilvanitasra (jutalmazds, fegyelmezd intézkedésekben)

A didkkdzdsseget megilletd jogok kdreben a kdzdsséget titkara és titkarhelyettese képviseli

(6k a képviseldk):

« a képviseld a kdzdsseg szovivoje, kdteles minden Ugyben vdalasztdinak véleményét ki-
kerni, tevékenységeérdl a kdzdsséget tajekoztatni

« az osztdlytitkar digkdnkormdnyzati tisztségviseldnek mindsul.

Didkbizottsag

A Didkdnkormanyzat vezetd testllete, az iskolai didkbizottsag

Az Iskolai Didkbizottsag tagjai az osztalyok/csoportok fitkdrai é€s helyetteseik valamint a pat-
rondald pedagodgus.

Az Iskolai Didkbizottsag tagjai titkos szavazdassal maguk kdzUl eindkot valasztanak.

Az Iskolai Didkbizottsdg tagjai kdzUl megvdalaszija egyéb felelseit. A feleldstk megvalasz-
tasdnak szabdlyai megegyeznek az elndk megvdlasztasanak szabdlyaival.

Az Iskolai Didkbizottsag evente elfogadott Ulésrendje és a tervezett napirendek figyelem-
bevételével legaldbb 2 havonta Ulésezik. Az Ulés Osszehivdasardl a Didkdnkormanyzat el-
noke gondoskodik.

Az Iskolai Didkbizottsagot &ssze kell hivni, ha azt a tagok 1/3-a az elndknél kezdemeényezi.
Ha az elndk ennek ellenére nem hiv-ja 6ssze az Iskolai Didkbizottsdgot, akkor az Iskolai Didk-
bizottsag &sszehivasa a patrondld pedagdgus feladata.

Az Iskolai Didkbizottsdg hatdrozatait — személyi kérdések kivételével — egyszerU tobbséggel
torténd nyilt szavazdssal hozza. Szavazategyenldseg esetén a Didkdnkormdnyzat elndké-
nek szavazata donf.

Ha az Iskolai DidkbizottsGg Ulésén olyan kérdés megtdrgyaldsa folyik, amely érinti a Neve-
|6testlletet, illetve a SzUI&i Munkakdzdsséget, akkor annak képviseldjét az Ulésre vélemé-
nyezési joggal meg lehet hivni. A meghivast az Ulés eldtt legaldbb nyolc nappal kézbesiteni
kell a napirendi pontok megjeldlesével.

Az Iskolai Didkbizottsdg Ulésein az oktatdsi intézmény minden pedagdgusa és tanuldja vé-
lemeényezési joggal részt vehet.

A Didkdnkormdanyzat elndke

Az Iskolai Didkbizottsdg minden tagjdt jeldlhetik elndknek. A jeldléshez legaldbb hdrom 6
jelolése szUkséges. A tfagok 6Gnmagukat is jeldlhetik.

A szavazds titkos. A szavazds akkor érvényes, ha a szavazdsra jogosultak legaldbb kéthar-
mada jelen van, és az érvénytelen szavazatok szdima nem haladja meg a leadoftt szava-
zatok 5%-at.

A Didkdonkormdnyzat elndkének megbizatdsa egy tanévre szol. A tanév elsé Glésén meg
kell valasztani.

A Didkdnkormdnyzat elndke visszahivhatd, ha

« qaz osztalyok/csoportok titkarainak 1/3-a bizalmatlansdgi inditvanyt nyJjt be,
« ha aziskola tanuldinak 1/5-e aldirdsaval hitelesitve kezdeményezi.

A visszahivasrol az Iskolai Didkbizottsag titkos szavazdssal ddnt.

A Didkonkormdanyzat elndkének feladatai:
o 0Osszehivja és vezeti az Iskolai Didkbizottsag Uléseit,
o kUlIsé szervezetek felé képviseli a Digkdnkormdnyzatot,
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o iktatja az Iskolai Didkbizottsag Uléseirdl készUlt jegyz&kdnyve-ket,
o a digkdnkormdnyzati munkacsoportok tevékenységének koordindldsa,
o kéthavonta beszadmol a Didkdnkormdnyzatnak.

Az elnbk megbizatdsa megszinik:
o ha az elndk tanuldi jogviszonya az iskoldval megszinik,
o lemonddssal,
o visszahivassal,
o manddatuma lejarasaval.

A Digkdnkormdanyzatot segité pedagogus

A DOK segité pedagdgust a nevelStestilet kéri fel a didkdnkormdanyzat munkdjdnak segi-
tésére.

A seqitdé pedagogus feladatai:

« kapcsolatot tart a NevelbdtestUlet és az Iskolai Didkbizottsag kdzott,

« 0Osszehivja az Iskolai Didkbizottsagot (adott esetben)

« Didkdnkormanyzat dnkormdanyzatisdgdt nem sértve segiti annak munkadjat,

« aktivan részt vallal az informdciddramids folyamatdban,

- tagja az intézmény vezetdségének,

« dllando résztvevdje a vezetdségi megbeszéléseknek.

Allandoé résztvevdje az Iskolai Didkbizottsag Uléseinek, a segité pedagdgus az Iskolai Didk-
bizottsag Ulésein napirendi pontot terjeszthet eld, felszolalhat, véleményezhet.

A Didkdnkormanyzat tagjainak jogai

Az iskolai Didkdnkormdnyzatnak tagja minden, az iskola tanuldi jogviszonyban allé didk —
kivéve, ha irdsos nyilatkozattal ennek ellenkezdjérdl rendelkezik.

A Didkdnkormdnyzat tagjainak az alapvetd, jogszabdlyok és a Hdazirend dltal garantdlt jo-
gain tul specidlis, a didkdnkormdnyzati tagsdggal 6sszefGggd jogai vannak.

Ezek a jogok a kovetkezdk:

« A Didkdnkormdnyzat tisztségeire valaszthat és vdlaszhatd. Ez a jog el nem vonhato.

« Didkdnkormdnyzati tagsagdatol az iskola tanuldit megfosztani, illetve a didkdnkormdny-
zat munkajabadl kizarni nem lehet.

« Igénybe veheti a Digkdnkormdnyzat, illetve az Iskolai Didkbizottsag dltal biztositott lehe-
t&ségeket, szolgdltatdsokat.

« Erdekvédelmi segitséget kérhet a Didkdnkormdnyzattdl, annak vezetd szervétdl. Az ér-
dekvédelmi segitség nem tagadhaté meg.

- Kérdéseivel, javaslataival, kezdeményezéseivel, véleményével kbzvetlenUl fordulhat az
Iskolai Bizottsdg minden tagjdhoz, a Didkdnkormdnyzat EInékéhez, a Patrondld Pedago-
gushoz.

- Kérdéseire, javaslataira, kezdeményezéseire, véleményére harminc napon belUl érdemi
vdlaszt kell kapnia.

A Didkdnkormdanyzat kapcsolati rendszere

A Didkdnkormanyzat kapcsolatot tart:
« azigazgatoval, az iskola vezetdségével
« iskolavezetéssel
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a NevelbtestUlettel

SzUIGi Kozbsséggel

Osztalyféndki Munkakdzdsseggel

mas digkdnkormdanyzatokkal, ifjusagi forumokkal, szervezetekkel, munkakdzésseggel,
mas didgkdnkormadnyzatokkal, ifjusagi forumokkal, szervezetekkel, a fenntarté képviselbi-
vel.

A kapcsolattartdsért a Digkdnkormdnyzat Eindke felel, a feladatot tovdbbadhatja, at-
ruhdzhatja egyeb felelGsdkre.

A Didkdnkormdnyzat az informdciokat a kapcsolati hdlon keresztuUl folyamatosan dra-
moltatja; az EIndk illetve a felelSsdk a megszerzett informdacidkkal rendszeresen elldtja a
Didkdnkormanyzat tagjait, tisztségviselbit.

A kapcsolattartas médjai egyedi esetekben eltérd, megdllapodds, megegyezés szerint.

Létesitmény-és helyiséghaszndlat

Az iskola helyisegeit az igazgatoval, igazgatdhelyettessel toértént egyeztetés alapjdn
haszndlhatja a Didkdnkormdnyzat.

A helyiségek kulcsat a DOK vezetd pedagdgus elkérheti a portdstdl, aldirdsdval felelds-
séget vdllal a helyiség rendjéért, berendezéseiért.

A helyiség karbantartasi, felljitasi kdltségeit kUlon megdllapodds alapjan az iskola fe-
dezi.

DOK gazddlkoddsa

A DOK feladatainak elldtdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola helyiségeit, beren-
dezéseit, ha ezzel az iskola mUkddését nem korldtozza. A haszndlat sordn kiemelt figyelmet
kell forditani a helyiségek és berendezések dllagmegdovdasara.

Bevétele szdrmazhat:

wbolhapiacbdl”,

jotékonysdgi bdl tdmogatdsdbdl,

tombolaértékesitésbdl,
az intézmény alapitvdnydnak tdmogatdsdbdl,

Kiadds (felhaszndlds terUletei)

didknap és mas rendezvények tdmogatdsa,
dntevékeny rendezvények tdmogatdsa,

jutalmazdsok tdmogatdsa.

Az SIMSZ nyilvénossaga

A hatdlyos DOK SZMSZ 1-1 mdsolati példdnydt minden osztdlytitkdr kézhez kapja, 1 mdsolati
példanya a kényvtarban kerdl elhelyezésre.

Az iskolai SZMSZ mellékletében szintén megtaldlhato.

Eredeti példdanydt PDF és Word vdltozatban az iskola igazgatdja, illetve a DOK segité pe-
dagogusa &rzi.

Fentieken kivUl az iskola Ujsagjdban, honlapjdn is megjelentetik.
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LAro rendelkezések

A Didkdnkormanyzat Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatat évente felUl kell vizsgdini. Ezért a
Dicgkédnkormdanyzatot segité pedagogus felel.

A Didkdnkormanyzat Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatdval kapcsolatban a Nevelbtestulet
egyetértési jogot gyakorol. A Nevelbtestllet egyetértését csak abban az esetben tagad-
hatja meg, ha a Didkénkormdanyzat Szervezeti és MUkodési Szabdlyzata jogszabadlyt, illetve
felsébb szabdlyozast (mint Hazirend) sért, azzal ellentétes jogokat, kdtelesseégeket, eljards-
modokat fogalmaz meg.

ZARADEK

Az Didkdnkormanyzat Szervezeti €s MUkddési Szabdlyzatdt az infézmény nevelbtestllete
megismerte, az abban foglaltakkal egyetért, az intézmény nevelbtestilete 2024. 08. 30-an
tartoft nevelbtestlleti értekezleten egyhangu szavazdssal elfogadta.

Kiskore, 2025.08.28.

hitelesitd nevel&testUleti tag hitelesitd nevel&testleti tag
mk vezetd jegyzékdnyvvezetd
P.H. igazgatd

A Didkdnkormdnyzat Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatdt a didkdnkormdnyzati szervezet
tagjai megismerték, az ket érintd kérdésekben véleményezési jogot gyakorolt.

Kiskére, 2025.08.28.

DOK vezetd pedagdgus
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II. ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI MUKODESI SZABALYZATA
Jogszabadlyi hattér

20/2012. (VIIL.31.) EMMI . 4.§ (2)/9: a kdnyvtar SIMSZ-e az iskolai SIMSZ része.

163. § (2) Az iskolai kdnyvtar SIMSZ-e szabdlyozza a kdnyvidr mikddésenek szabdlyait.
167. 8§ (3) A kdnyvtdr SIMSZ-ében kell meghatdrozni az iskolai, kollégiumi kényvtar miko-
désével kapcsolatos ott részletezett szabdlyokat.

(3) A kbnyvtari SZIMSZ mellékletét képezi
a) a gyujtékori szabdlyzat

b) a kdnyvtarhaszndlati szabdlyzat

c) a kényvtdrostandr munkakéri leirdsa

d) a katalogus szerkesztési szabdlyzata

e) a tankdnyvtari szabdlyzat

(6) A kdnyvtdr SIMSZ-ét iskolai kdnyvtari szakértdvel vélemeényeztetni kell.

- 2006. évi LXXI. térvény a kdzoktatdasrdl szOIo 1993. évi LXXIX. térvény modositasardl
23/2004. (VIIl. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankényvtadmogatds, vala-
mint az iskolai tankdnyvelldtas rendjérdl Munka torvéenykdnyverdl szold 1992. évi XXII. tor-
vény (és késdbbi mddositasai)

1997. évi CXL tdérvény a kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a nyil-
vanos koényvtari ellatasrol és a kdzmivelddésrdl (5.8 (2) bek.; 5 § (3) bek.; 55 § (1) bek.
20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet A kdzoktatdsrdl szold 1993. évi LXXIX. torvény végrehagj-
tasardl

11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet A nevelési-oktatdsi intézmények mikddéserdl — modosi-
totta a 30/2004. (X. 28.) OM rendelet

A kdzalkalmazottak jogdllasardl szold 1992. évi XXXIIl. torvény (és a késdbbi mddositasai)
A kulturdlis miniszter €s a pénzigyminiszter egyUttes irdnyelve a 3/1975. (VIIl. 17.) KM-PM
sz. egyUttes rendelettel megdillapitott -a kdnyvtdari dllomdany ellendrzésérdl (leltdrozasa-
rol) és az dllomdanybdl térlésrdl kiadott — szabdlyzattal kapcsolatos kérdésekrdl

A Kiskdrei Vasdrhelyi Pal Altaldnos Iskola Szervezeti és MUkddési Szabdlyzata és Pedago-
giai Programija.

Alapelvek

A Kiskérei Vasdarhelyi Pal Altaldnos Iskola kdnyvtdrnak gydjteményét, szolgdltatdsait, mUks-
dési rendjét az intézmény szUkségleteinek és kdnyvtari kdrnyezetének megfelelen alakitja
ki az igazgatd irdnyitasaval és az iskola kdzdsségei véleményének, javaslatainak figyelem-
bevételével. Munkdjat dsszehangolja az iskolai élet kUIdnb6zd terUletein végzett tevékeny-
ségekkel.

A konyvtarra vonatkozd adatok

Neve: Kiskdrei Vasarhelyi PAl Altaldnos Iskola Kényvidra
Cime: 3384 Kiskore, Széchenyi Istvan Ut 42.
Létesitésének idépontja:
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Az iskolai kdnyvtar fenntartasdrdl és fejlesztéserdl a fenntartd Egri TankerUleti Kézpont a kolt-
ségvetésében gondoskodik. Az iskolai kdnyvtar mUkddését az iskola igazgatdja ellendrzi és
a nevelbtestilet javaslatainak meghallgatdasaval irdnyitja.

Személyi feltételek

e a munkatdarsak szadma: 1
» a munkatdarsak besoroldsa: pedagogus

Jelenleg 1 f6 pedagdgus Iatja el a kdnyvtdrosi feladatot plusz feladatként.

A 2023-24-es tanévben a kdényvtdari dllomdny gyljteményének feltarasa, nyilvantartdsba
vétele valdsult meg részben. A kordbbi nyilvantartas adatvesztés miatt nem dll a rendelke-
zésre.

Haszndloi kore

Pedagodgusok, tanuldk, az iskola adminiszirativ és technikai dolgozdi ingyenesen haszndil-
hatjak, dllomdanyat kdtelesek megovni.

Koényvtar feladatai

GyUjtemeényét folyamatosan feltdrja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja;
Kényvtar-pedagogiai tevékenységével segiti a kulturdlt kdnyvtarhaszndlat elsajatitasat;
K&zponti szerepet t6lt be a tanuldk 6ndllé kdnyv és kdnyvtar-haszndlatra valod felkészi-
tésben;

Részt vesz az intézmény helyi tantervéhez kapcsoldédd kdnyvtdari feladatokban: tandra
tartdsa a kéonyvtdrban, bevezetés a kdnyvtdr haszndlatba, segédeszkdzok biztositdsa;
Az iskolai oktato-neveld munka tdmogatdsa;

Az iskola pedagodgiai programjdhoz, a korszerU tanitdshoz és tanuldshoz szUkséges iro-
dalom beszerzése, feldolgozdsa és hozzaférhetdve tétele, kdlcsdnzése;

Az olvasok tdjékoztatasa a kdnyvtari dokumentumokrdl és szolgdltatasokrol;

A tanuldk dnképzésének, olvasdsra és kdnyvtdrhaszndlatra nevelésének elbsegitése;

A tanulmanyi versenyekre készUl6 tanulok munkdjdnak tdmogatdsa;
Kényvtarhaszndlati foglalkozdsok tartdsa;

Szadmitdgépes informatikai szolgdltatdsok biztositasa;

Tdjékoztatds mds kdnyvtdrak szolgditatdsairdl (pl.: Févarosi Szabd Ervin Kényvtdr. Orsza-
gos Széchényi Kényvtar)

Az iskolai kdnyvtar gyUjtdékore, dllomdanydanak alakitasa

Az iskolai kdnyvtar gyujtékérét az intézmeény dltal megfogalmazott €s a neveldtestilet altal
elfogadott pedagdgiai program hatdrozza meg, dllomdanyalakitdsi szemponftjait, kereteit a
szervezeti és mUkddési szabdlyzat rogziti. A gyUjtékéri szabdlyzatnak (Id. 1. sz. melléklet)
megfeleltetett kdnyvtari dllomdny eszkdzUl szolgdl a pedagdgiai program megvaldsitdsa-
hoz.

Az dllomdnyalakitds sordn figyelembe veszi azigazgatd, a neveldi kdzdsseg véleményét;
Az dllomany tervszerl, meghatdrozott irdnyu fejlesztésekor az iskola pedagdgiai prog-
ramja dltal megfogalmazott cél- és feladatrendszerbdl kell kiindulni, amely meghata-
rozza a kényvtar alapfunkcidjat;
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A 2024. szeptember 1-jétdl beszerzett dokumentumokat szamitdgépen is nyilvantartasba
veszi. Az iskolai kdnyvtdr meglévd Osszes dokumentumat 2024. szeptember 1-jétdl szami-
togépen rogrziti. A haszndlt program a Excel;

Az iskolai kényvtar dllomdanya vétel, ajandék és csere Utjdn gyarapodik. Az dllomany
gyarapitasara szant ésszeget az iskola kdltségvetésében kell eldirdnyozni;

A gyUjtemény gyarapitasdara fordithatd dsszeg felhaszndldsdért a konyvtdros felelds.
Hozzdjdaruldsa neélkdl az iskolai kdnyvtdr szamdara kényvet vagy mas dokumentumot senki
nem vasdrolhat;

A konyvtarba érkezd (a gydjtdkorbe tartozd) tartds megdrzésre szant dokumentumokat
hat napon belUl dllomdanyba kell venni, az egyedi (cimleltdr) és az dsszesitett dllomdany-
nyilvantartast (csoportos leltar) szakszerlen és naprakészen kell vezetni. A kurrens perio-
dikumokrdl ideiglenes dllomdany-nyilvantartast (cardex) kell vezetni;

Az iskolai kdnyvtdar dllomdanydabdl folyamatosan, évente legaldbb egy alkalommal ki kell
vonni az elavult tartalmy, a foléslegessé valt és a természetes elhaszndalddds kdvetkez-
tében alkalmatlannd valt, valamint az elveszett dokumentumokat is.

A konyvtari dllomany elhelyezése, tagoldsa, letétek

A kényvtdr az iskola A épUletének foldszinti folyosdjdn, jol megkdzelithetd helyen van. A
kdnyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok részben szabadpolcos rendszerben van-
nak.

kdnyvdllomdny kézi- és segéedkdnyvtdr,
kdlcsdndzhetd dllomdany,

audiovizudlis dokumentumok,

neveldi kézipélddnyok, brosurdk,

video dokumentumok,

multimédids eszkdzok,

DC-ROM,

Kényvtarbdl kinelyezett letét

Irodalom kabinet, térténelmi kabinet, bioldgia kabinet, nyelvi kabinet, matematika kabinet.

Az dllomany elhelyezése

A konyvtar db dokumentummal rendelkezik, melyek elhelyezése szabadpolcos
rendszerben torténik. A kdnyvdllomdany 20 %-a az iskola szaktermeiben kerilt elhelyezésre,
melyrdl leléhely-nyilvantartas van vezetve.

Az dllomdny tagoldddsa

kézikényvtar allomdny: taroldsa a raktdri jelzet alapjdn torténik. Ez az dllomdanyrész nem
kdlcsondzhetd;

ismeretterjeszt6 és szakirodalom: raktdrozdsa a tizedes osztdlyozdsi rend szerint torténik.
A tanuloknak szold ismeretkdzl6 irodalom kUldn polcon kerUl elhelyezésre;
szépirodalom: betlrendbe sorolva taldlihatdk. Mint példdul: krimik, romantikus regények,
életfrajzok, térténelmiregények, kdtelezd olvasmdanyok, versek;

hivatali segédkényvek: ElnelyezésUk az igazgatdi és gazdasdgi iroddban;
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folydiratok: ElnelyezésUk a tandri szobdban;
tankényvek, oktatdsi segédletek: tantdrgyanként csoportositva.

Kényvtari szolgdltatasok nyujtasa

A konyvtar nyitvatartasirendjét Ugy szervezi, hogy a tanitdsiidében, és utanais, lehetdséget
adjon a kényvtar haszndlatdara. A kdlcsdnzést ,,Olvasok és kdlcsdnzések nyilvantartasa” fU-
zetben vezeti.

- Tdjékoztat a dokumentumokrdl és a kdnyvtari szolgdltatasokrdl, eligazitast ad a sziksé-
ges ismeretekrdl, illetve segiti, hogy a szakmai munkakdzdsségek dllanddéan tdjekozod-
janak az Uj dokumentumokrol;

Alapfeladata a helyben olvasds, a kutatomunka lehetdségének biztositasa;
Dokumentumok kdlcsdonzése;

A kdnyvtdri szdmitdgépeken (6 db), Internet hozzdférésének biztositasa;

Kdzvetiti mds konyvtdarak és informacios bazisok szolgdltatasait. (pl.: Févdarosi Szabod Ervin
Kényvtdr);

Tajékoztatja az iskolai kdnyvtdrat, illetve a pedagdgiai- szakmai szolgdltatdsokat ellatd
intfézmények és nyilvanos kdnyvtarak szolgdltatasairdl;

v Nyitvatartasi idejében az iskola pedagdgusainak, dolgozdinak, tanuldinak biztositja a
teljes dllomdany egyéni és csoportos helyben haszndlatat.

Kényvtar nyitvatartdsa

Hétfd 07.30-15.30
Kedd 07.30-15.30
Szerda 07.30-15.30
CsUtortok 07.30-15.30
Péntek 07.30-14.00

Kolcsonzés

A koényvtarbdl konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a kényvtaros tudtdaval szabad
kivinni. A kdlcsonzésrdl a kdnyvtar nyilvantartast vezet.

A tanuldk iskolai beiratkozdsa egyben az iskolai kdnyvtar haszndlatdra is jogosit. Az isko-
&bl eltdvozd tanuld tavozdsi lapjdt tovdbbkildése eldtt a kdnyvtdarossal IGttamoztatni
kell. Az iskolai tanulmdanyait befejezd, érettsegizd tanuld is kdteles rendezni kdnyvtari tar-
tozasat, amennyiben ezt eimulasztja, az intézmény birdsagi végrehajtast indit.

A kdényvtar dllomdanydbdl helyben olvasdsra, mdsoldsra van lehetdség a kézikdnyvtar
kiadvanyokbal.

Kolcsonzési rendszer

A kolcsdnzés nyilvantartdsa fUzetekben (tanuldk osztdlyonként, pedagdgusok, nem pe-
dagogus dolgozok) torténik, a kdnyvidrhaszndld sajatkezl aldirdssal ellen jegyzi a kol-
csdnzés tenyét;

Az elveszett vagy megrongdlddott kdnyvet az olvasénak be kell szereznie, vagy arat
meg kell téritenie a napi forgalmi érteken. A befolyt &sszegért csak kdnyvet lehet vasa-
rolni.

64



KISKOREI VASARHELYI PAL ALTALANOS ISKOLA

A tartds tankodnyv kezelésének szabdlyzata™

A tartds tankdnyvek kdlcsdnzési ideje a tanuldi jogviszony fenndllasdig szol.

- A fartds tankényv fogalmdnak értelmezésében az 5/1998.MKM rendelet a meghatd-
rozo. E szerint tartés, az a tankdnyv mindsége (tartalmi és fizikai) alapjan tébb tanuld,
tdbb éven keresztUli haszndlatdra alkalmas tankdnyv;

A tartds tankdnyv fogalma kibdvithetd bdarmely oktatdst segitd, hagyomdnyos és nem
hagyomdnyos dokumentummal, ha azt az iskola vezetdsége jovahagyja;

A tartés tankdnyv beszerzése az iskola dltal készitett felmérés alapjan készUl el minden
év mdijus 31-ig;

A tartds tankényvek nyilvantartasanak modja

Egyedi nyilvantartasba kerllnek a szotdrak, kdtelezd olvasmanyok, egyéb alkotdsok,
amelyeket a szUlI6i munkakdzdsseg jovahagydsaval keruUltek beszerzésre.

Az iskolai konyvtari dllomdnyba kerUlt dokumentumok csak kdnyvtari bélyegzés és nyil-
vantartasba vétel utdn kdlcséndzhetdk.

A tartds tankdnyvek kolcsdnzéesi ideje

o Tobb évfolyamon keresztUl haszndlt tankdnyvek esetén: legfeljebb hat év.
. Egy évfolyamon hasznalt tankényvek esetén szeptember 2 - jinius 20.
o Tankdnyvet csak egész évre kdlcsdnzink.

A tartds tankdnyyv kartéritése

Egy év utdan 50% vagy az elvesztett dokumentum potidsa

Hosszabb kdlcsdnzés esetén a dokumentum elhaszndldddsdval a rendelet szamit.

A tovdabbiakat az iskola Hazirendje hatdrozza meg.

A tartds tankdnyvek egy-egy példanydat az iskolai kdnyvidr tankdnyvtaraban is el kell
helyezni.
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GyUjtékori szabdlyzat

A gyUjtékori szabdlyzat megalkotdsdnak célja, hogy meghatdrozza azokat az elveket,
amelyek alapjan a kényvtar gyldjteményét szervezi.

A gyUjteményszervezés magdba foglalja az dllomdany gyarapitasat és a tervszerG apaszta-
sat is; a két tevékenyseg egyUtt alkotja az dllomdanyalakitas folyamatat, ami valamennyi
kdnyvtari szolgdltatds alapja.

Elveit a meglévé dokumentumadllomdny, a helyi adottsdgok, az elhelyezési korGimények, a
jogszabdly dltal eldirt feladataink és a konkrét haszndldi igények hatdrozzak meg.

Allomdanyalakitds, gyarapitds

A kdényvtar dllomanydat vasarlds, illetve ajandék revén gyarapitja.

A gyarapitas mindkét formdjdban az elsédleges szempont, hogy a dokumentum az intéz-
meény gyUjtékori szabdlyzatdban lefektetett elveknek megfeleléen integrdlhatd legyen a
kdnyvtari gyljteménybe.

Kényvtdarunk kurrens gyarapitast folytat, vagyis a folyamatosan megjelend, korszer( ismere-
teket tartalmazd dokumentumokbdl vdlogat. Retrospektiv szerzeményezésre kizdrdlag
helyismereti dokumentumok vasarlasandl kerUlhet sor, illetve az dllomdnybdl eltdnt, elkallo-
dott, de nélkUldzhetetlen dokumentumok potlasandil.

A kdnyvtar tipusabdl és méretébdl eredden nem térekedhet valamennyi terGleten teljes-
ségre, ezért dltaldban valogatva gyujtink.

GyUjteménylnk dokumentumait dltaldban egy példdnyban szerezzik be. Indokolt esetben
(kotelezd és ajanlott olvasmdanyok, idegen nyelvy szétarak, olvasok kdrében népszerd kiad-
vanyok) szUkségessé valhat a vasarolt pelddnyszadm ndvelése, a mar meglévd darabsza-
mok Ujabbakkal valo kiegészitése.

Allomdanyunk nagyrészt magyar nyelvi dokumentumokbdl dll, de a nyelvtanuldst segitendd
idegen nyelv( szép- és ismeretterjeszté irodalmat is beszerzink.

A koényvtdr elsésorban a hagyomdnyosnak tekintett dokumentumokbdl (kdnyvek, iddszaki
kiadvanyok) hozza Iéfre szolgdltatasait. GyUjteményében erésen valogatva jelenik csak
meg mas formatumu dokumentum (hangoskdényv, DVD, CD).

Mdr nem gyarapodd, de raktarban 6rzott gyldjtemények: bakelittemezek, hangkazettdk,
videokazettak.

Allomdanyrészek, raktarozds

A gyUjteményszervezés sordn a konyvtarnak ddntenie kell arrdl, hogy a beszerzett doku-
menftumok a kdényvtar melyik részZlegébe, illetve dllomdanydba kerlljenek.

Meg kell hatdrozni, hogy:

a Szakkdnyvek, tandri, tanitéi segédletek dllomdanydba,

a Tankdnyvek dllomdanydaba,

egyeéb ismertterjesztd kdnyvek dllomdanydba,

az olvasoteremi kézikdnyvtdr dllomdanydba,

a folydirat-olvasé dllomdanydba, illetve

a helyismereti gyJjteménybe kerUl-e a dokumentum.
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Allomdanyunk kdlcsdndzhetd része teljes egészében, a helyben haszndlhaté dokumentu-
moknak pedig egy része szabadpolcon taldlhatd, az olvasdk szédmdara kdzvetlenUl hozza-
férhetd.

Szépirodalom

Kényvtarunk gydjti a magyar nyelven megjelend magyar és viladgirodalom klasszikusait, a
magyar és a vildgirodalom kiemelkedd kortars kdltdk, irok miveit, a mai magyar és kilfoldi
irok nagy érdeklédésre szamot tartd alkotdasait, kiemelten a Nobel-dijas irodk muiveit.

GyUijti a népszeryd, nagy sikerre szamitd szérakoztatd szépirodalom, bestsellerek, szinvonalao-
sabb, esztétikailag elfogadhatd szintd, nem iziésrombold mdveket.

Kiemelt gydjtemények: ,Romantikus kényvek”, ,,BUnUgyi irodalom”, ,Dramdak”, Kotelezd ol-
vasmanyok”, ,,Uj kdnyveink”

Tanuldink szadmdra megkulonbdztetett figyelemmel gydijti a magyar és vildgirodalom nép-
és mUmeseéit, leporellokat, a népszery ifjusagi regényeket, sorozatokat, verseskdnyveket,
antolégidkat, iskolai Unnepélyek, mUsorok forgatdkdnyveit.

Kiemelt gyUjtemények: ,Mese”, ,Sorozatok, lapozgatdk”, ,,Vers”, ,,Uj kényvek”

Szakirodalom

A nyilvdnos kdényvtar dltaldnos gydjtékdérének megfeleld mélységben gyUjtjik a nemzeti
kdnyvtermés dltal kindlt szakirodalmat. Egy-egy példdanyban beszerezzik minden szakteru-
let alapvetd fontossdgu kézikdonyveit, tanulmdny kdteteket és ismeretterjesztd irodalmat
szakagankénti gyors tdjekoztatdsra, valamint a tananyagon tulmutatd, tdjékozdddst seqitd
dokumentumokat, feladatgyUljteményeket, példatdrakat, segédtankdnyveket a felnott, il-
letve a gyerek korosztdly szamdara a megfeleld részlegben elhelyezve.

Kiemelt gydjtési terUletek: Természettudomanyos ismeretterjesztd kdnyveket, Iskolakert épi-
tésével kapcsolatos kdnyveket, Kérnyezetvédelem és Ujrahasznositds témakdrébe tartozd
kdnyveket, a robotikara épUlé tanuldsszervezési eljarasokrdl, tanulds tdmogatdsdardl szold
szakkdnyveket, digitdlis kiadvdanyokat, Uj mddszertani kiadvdanyokat, iskoldnk éves projekt-
tervéhez kapcsolodo szépirodalmi gyUjteményeket.

Olvasotermi kézikdnyvtar

Arészleg gyUjtemeénye, elsédlegesen csak helyben haszndlhatd (nagyon indokolt esetben,
nyitvatartdsi idén kivll, kdvetkezd munkanap nyitasig kdlcséndzhetd), a tdjekoztatdshoz,
tadjekozoddashoz, kutatdshoz, 6ndlld munkdhoz szUkséges dokumentumokat biztositja az ol-
vasok szamdara.

Az dllomdnyt az dltaldnos tdjékoztatds, tajékozodds kdvetelményének megfeleléen ma-
gyar nyelvU kézikdnyvekkel biztositjuk. Ide kerUlnek az egyetemes kultUra és az egyes szak-
tudomdnyok gyUjteményes munkai, dltaldnos és szaklexikonok, szétdrak és szakszotdrak,
enciklopédidak. A nagyobb értéky kepzémuivészeti albumok, atlaszok, Utikdnyvek, térképek,
statisztikak.

Helyismereti gyJjtemény

A helyismereti gyUjtemény az dllomdnygyarapitds hangsulyos terlUlete. Teljességre tore-
kedve gyUjtink minden olyan dokumentumot, amely Kiskére varos és a Tisza-té mulijara,
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jelenére és jovdjere, gazdasagi és kulturdlis életére, foldrajzdra, tarsadalmi viszonyaira, tor-
ténetére, hagyomdnyaira, szokdsaira és egyéb emlékeire vonatkozik dokumentumtipustdl
fUggetlenUl idSbeli korldtozds nelkdl.

KitGntetett figyelmet forditunk az elszdrmazott helyi szerzék, a helyi szépirdk alkotdsaira; ki-
emelten kezeljUk a varos épitészeti értékeire, Vasarhelyi Pdl szellemi drokségére.

Er6teljes valogatdssal gyUjtjuk a kistérség telepUléseire vonatkozd dokumentumokat.

A helyismereti dokumentumok példdnyszadmdanak megdillapitasandl figyelembe vesszik a
helyben haszndlat igényeit.

Periodikdk

Kényvtdarunk anyagilehetéségei fuggvényében erds valogatassal gyUijti az iddszaki kiadva-
nyokat: ismeretterjesztd €s hobbilapokat, irodalmi és egyéb folydiratokat egy-egy példany-
ban.

Audiovizudlis gyUjteméeny

Tartalmazza a zenei, prozai és nyelvi DVD-ket, valamint CD-ket, hangoskdnyveket, melye-
ket a kdnyvtdr erés valogatdssal gydit.

Az dllomdanyapasztdas

Az dllomdnyapasztds a konyvtar dllomdanyalakitdsi tevékenységének szerves része. Formdi
a kdévetkezdk:

fizikailag elhaszndlédott és az eltint dokumentumok kivondsa,

tartalmilag elavult dokumentumok kivondsa,

gyuUjtékor valtozasa miatt feleslegessé valt dokumentumok kivonds az dllomdanybadl.

Az elhaszndlddott és tartalmilag elavult dokumentumokat a kényvtdr az érvényes jogsza-
badlyok betartdsaval leselejtezi.

A fizikailag elhaszndlodott, de értékes és keresett dokumentumokat lehetéség szerint po-
tolni kell miel6tt a selejtezés megtortéenik.

A helyismereti, helytdrténeti dokumentumok esetében foloslegesse valds jogcimén selejte-
zés nem térténhet. A fizikailag ténkrement dokumentumokat kéttetni kell, amennyiben mar
ez sem lehetséges, masolatban kell megdrizni.

A selejtezett dokumentumokat kényvtdrunk tovdbbadija ipari felhaszndldsra, illetve fel-
ajanlja mas kényvtdraknak és az olvasdknak.
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Tankdnyvtari szabdlyzat

Térvényi rendelkezések az ingyenes tankdnyvi ellatds rendjérdl

2007. évi XCVIII. térvény a tankdnyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVII, térvény modo-
sitasarol

2004. évi XVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVII. térvény, valamint
a kdzoktatdsrdl szOlo 1993. évi LXXIX. térvény modositdsardl

10/2006. (lll. 27.) OM rendelet a tankdnyvveé nyilvanitas, a tankdnyvtadmogatds, valamint
az iskolai fankényvellatds rendjérdl szold 23/2004. (V. 27.) OM rendelet modositasardl
Az Oktatdsi Hivatal az Oktatdsi €s Kulturdlis Minisztérium honlapjdn teszi kdzzé a tankdny-
vek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan felGlvizsgdl és frissit. Amennyiben tan-
kdnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a tankdnyvek kdzott, megteheti a
Kézoktatdsi Informdacids Iroda (www .kir.hu) Tankdnyvi Adatbdzis-kezeld Rendszerében,
ezen a cimen: http://www.tankonyv.info.hu/.

5/1998. (Il. 18.) MKM rendelet a tankényvvé nyilvanitds, a tankdnyvtadmogatds, valamint
az iskolai tankényvellatdas rendjérdl

23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankényvtdmogatds, vala-
mint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

2003. évi koltsegvetési moédositas a 2001. XXXVII. Térvényhez

2001. XXXVII. Térvény a tankdnyvpiac rendjérdl

A Kiskérei Vasdrhelyi PAl Altaldnos Iskola a kévetkezd modon tesz eleget az ingyenes tan-
konyvi ellatdas kdtelezettsegének

1.

2.

Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtdr nyilvantartasaba felvett tan-
kdnyveket kapjak meg haszndlatra.

Ezeket a tankdnyveket a didkok a kdnyvtdr kdlcsdnzési szabdlyai szerint kdlcsdnzik ki, és
a kdnyvtdri kbnyvekre vonatkozdé szabdlyok alapjan haszndljak.

Az iskola részére tankdnyvtdmogatds céljdra juttatott dsszegnek legaldbb a huszonot
szazalékdt tartds tankonyy, illetve aziskoldban alkalmazott ajanlott €s kdtelezd olvasma-
nyok vasarlasdra kell forditani. A megvdasarolt kdnyv és tankdnyv az iskola tulajdondba,
az iskolai kdnyvtar dllomdnydba kerdl

A kolcsdnzés rendje

a tanuldk a tanév sordn haszndlt tankdnyveket és segédkdnyveket (atlasz, feladatgydj-
temény) szeptemberben a kdonyvtarbdl kdlcsdnzik. Aldirdsukkal igazoljdk a kényvek at-
vételét, illetve elolvassdk és aldirdsukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankdényvek hasz-
ndlatdra és visszaaddsdra vonatkozdan. Ennek szbvege:
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NYILATKOZAT

Az aldirdsommal igazolom, hogy tajékoztatdst kaptam az aldbbiakrol:

- Aziskolai kdnyvtarbdl a 2024/25.-6s tanévre kaptam tartds tankdnyvi keretbdl beszer-
zett kdnyveket, melyet atvettem a sqjat osztdlytermemben, és az atvételt aldirdsom-
mal igazoltam.

2025. junius 21.-ig az iskolai kdnyvtarnak visszaszolgdltatom az atvett tartds tankdnyve-
ket

A tankdnyvek épségére, tisztasagdra vigydzok. Amennyiben megrongdlddik vagy el-
hagyom, akkor azért anyagi feleldsseggel tartozom, pdtolnom kell mds forrasbdl,
veégso esetben pedig a vételdrat meg kell tériteni.

Sorszdm Tanuld neve Tanuld v. Gondviseld Aldirdsa

A didkok tanév befejezése eldtt, 2024/25-6s tanévben legkésdbb junius 20-ig, az érett-
ségizdk junius végeéig kdtelesek a tanév elején, illetve tanév kdzben felvett tankdnyveket
a kényvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskorU tanuld szuldje koteles a kdlcsdnzdtt tankdnyv elvesztésebdl,
megrongdlasabdl szarmazod kart az iskola szervezeti és mikddési szabdlyzatdban meg-
hatdrozottak szerint az iskoldnak megtériteni.

Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerd haszndalatdbdl
szarmazo értékcsokkenést.

A tankoényvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kilon adatbdazisban, Tankényvtdar 2024/25 tanév néven kezeli az ingye-
nes tankonyv biztositdsdhoz szikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

- az egyedi kdlcsonzeésekrdl (folyamatos)
bsszesitett listat az Ujonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktdber)
bsszesitett listat készit a készleten 1eévé meg haszndlhatd tankdnyvekrdl (junius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl (oktdber-november)
listat készit a konyvtarban taldlhato 25 %-bdl beszerzett kdtelezd és ajanloft olvasma-
nyokrdl (janudr)

Kdartérités
A tanuld a tdmogatdsként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankdnyvet, oktatdsi segéd-
anyagot stb., tovdbbiakban tankdnyv) kdteles megdrizni és rendeltetésszerGen haszndini.
Ebbdl fakaddan elvarhato téle, hogy az dltala haszndlt tankdnyv legaldbb négy évig hasz-
ndlhaté dllapotban legyen. Az elhaszndalddds mértéke ennek megfeleléen:

o azelsd év végére legfeliebb 25 %-0s

o amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

o a harmadik év végére legfelijebb 75 %-0s
a negyedik év végére 100 %-os lehet.
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Amennyiben a tfanuld az iskolai kdnyvtarbdl tankdnyvet, tartds tankdnyvet kdlcséndz, a ta-
nuld, illetve a kiskory tanuld szUIdje kdteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongdldsabdl szér-
mazo kart az iskoldnak megtériteni.
Modjai:

1. ugyanolyan kdnyv beszerzése

2. anyagi kartérités
Az elhaszndloddds mértékének és indokoltsadgdnak megdllapitasa a kényvtdros feladata.
Vitds esetben az igazgatd szava dontd.
Abban az esetben, ha az elhaszndlédds mérteke a megengedettnél indokolatlanul na-
gyobb, a tanuldnak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell
kifizetnie:

e aqazelsd év végén a tankdnyv ardanak 75 %-at

e amasodik év végén a tankdnyv ardnak 50 %-at

e aharmadik év végén a tankdényv aranak 25 %-at

A tankdnyvkolcsdnzessel, a tankdnyv elvesztésével, megrongdldsaval okozott kar megtéri-
tésével, a kartéritési kotelezettseég mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
szUI6 dltal benyujtott kérelem elbirdldsa az igazgatd hatdskore.

A tankdnyvek rongdldsabdl eredd kartéritési 6sszeg tankdnyvek és segédkonyvek (kdtelezd
olvasmanyok, feladatgydjtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.

Zaradék

Az Didkdnkormdnyzat Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatdt az intézmény nevelbtestllete
megismerte, az abban foglaltakkal egyetért, az intfézmény nevelbtestilete 2025.08.28-an
tartott nevelbtestlleti értekezleten egyhangu szavazdssal elfogadta.

Kiskére, 2025.08.28.

iskolai kdnyvtarfelelds pedagdgus hitelesitd nevel&testUleti tag

P.H. igazgatd

Az Iskolai Kényvtar Szervezeti és MUkoddési Szabdlyzatdt a didkdnkormdnyzati szervezet tag-
jai megismerték, az ket érintd kérdésekben véleményezési jogot gyakorolt.

Kiskoére, 2025.08.28.

DOK vezetd pedagdgus
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lll. IRATKEZELES| SZABALYZAT

Altaldnos rész

Jelen iratkezelési szabdlyzat a Kiskdrei Vasdarhelyi Pal Altaldnos Iskola (3384 Kiskére, Széche-
nyi Istvan Ut 42. OM azonositd: 031570, a tovdbbiakban: intézmény) iratkezelésének rendjét
szabdlyozza.

Az iratkezelési szabdlyzat az iratkezelés rendjét a nevelési oktatdsi intézmeény a kdzokiratok-
rol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag vedelmerdl szolo 1995. évi LXVI. térvény
(a tovabbiakban: Ltv.) rendelkezései, a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének dltala-
nos kdvetelményeirdl szold 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet, valamint a 20/2012. (VIII.31.)
EMMI rendelet el&irdsai alapjan készUlt.

A jelen szabdlyzatot az intézmeény igazgatdja adja ki az intézmeényben tértend Ggyintézés,
tovabbd az iratkezelés intézményi szabdlyainak meghatdrozdsa érdekében az aldbbiak
szerint.

A Szabdlyzat hatdlya, érvényessége

E szabdlyzat hatdlya a Kiskdrei Vasdrhelyi Pal Altaldnos Iskola iratkezelési tevékenységére
és irattari anyagdnak nyilvantartasdra, kezelésére terjed ki. A szabdlyzat az intézménybe
beérkezd és az intézményben keletkezett papir alapu és elektronikus iratok kezelésének
egyseges kovetelményeit tartalmazza. Jelen iratkezelési szabdlyzat rendelkezései az intéz-
ményben érvényesek. Betartdsukért az igazgatd és azirattari anyagokat kezeld kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allé személyek feleldsek.

Az iratkezelés szabdlyozdasa

Irat minden olyan szbveg, szamadatsor, vazlat, tervrajz stb., amely a mikédéssel kapcso-
latban barmilyen anyagon (papir, elektronikus adathordozo stb.), alakban, barmely eszkéz
felhaszndldsdaval és eljarassal keletkezett.

Az irattari terv az iratkezelési szabdlyzatunk mellékletét képezi, melyet évente felUl kell vizs-
gaini, és az intéezmény feladat- és hatdaskéreben bekdvetkezett valtozas vagy az orzesi idd
megvdadltozdsa esetén maodositani kell. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén
lehet megvdltoztatni.

Az igazgato az intézmény szervezeti és mikédeési szabdlyzataban hatdrozza meg az iratke-
zeles szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiggd tevékenységekre vo-
natkozo feladat- és hatdskdréket, a hiteles elektronikus dokumentumforgalomban érkezd
kUldemeény éerkeztetésének rendjét, tovabbad kijeldli az iratkezelés fellgyeletét elldto sze-
meélyt.

Az iratkezelés felugyelete az intézményen belUl

Az intézmény iratkezelési feladatait az igazgatd (tartds tavolléte esetén az dltala megbizott
szemeély) irdnyitja.
Az intézmény vezetdje:
e Biztositja az iratkezelés targyi €s személyi feltételeit, és évente ellendrzi az iratkezelési
szabdlyzatban foglalt kbvetelmények intézményen belUli betartdsdat.
e Kezdeményezi az iratkezelési szabdlyzat, irattari terv modositasat a mindenkor hata-
lyos jogszabdlyokban foglaltak figyelembe vételével.
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e Az intézmény iratkezelését Ugy szervezi meg, hogy a szervhez érkezeftt, ott keletkezd,
illetve onnan tovdbbitott irat:
o azonosithato, fellelési helye, Utja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd le-

gyen;

o tartalma csak az arra jogosult szdmdara legyen megismerhetd;

kezeléséért fenndlld személyi felelésseég egyértelmien megdllapithatd legyen;

o szakszer( kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitésehez, védelméhez a megfe-
leld feltételek biztositva legyenek;

o a beérkezettiratok megvdltoztathatatlansdga biztositva legyen;

o arendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges felhalmozé-
ddsa megeldzhetdk, a maradando értéky iratok megdrzése biztositott legyen;

o az Ugyintézéshez, a dontések elbkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerd muo-
kddésehez megfeleld tdmogatdst biztositson.

(@]

Az iratok védelmeével kapcsolatos egyes szabdlyok

Az intézmény iratkezelési rendjét Ugy kell kialakitani, hogy az irat kezeléséért fenndllé sze-
meélyi feleldsség egyérteimien megdllapithatd legyen.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kUlondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds,
tovdbbitds, nyilvanossagra hozatal, térlés, megsemmisités, valamint a megsemmistlés és
sérUlés ellen.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozzd,
amelyekre munkakorik ellatdsdhoz szUkségUk van, vagy amelyre az illetékes vezetd felha-
talmazdast ad.

Iratot munkakori feladat elldtasdn kivil az intézményi munkahelyrdl kivinni, valamint mun-
kahelyen kivUl tanulmdnyozni, feldolgozni, tdrolni csak az igazgatd engedélyével lehet,
Ugyelve arra, hogy tartalmdt illetéktelen ne ismerje meg.

Tanulénak, szulének és az dltala meghatalmazott személynek a rd vonatkozo iratba vald
betekintés lehetdségét oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyisegi jo-
gainak sérelme nélkul lehetséges.

Az Ugykezeldnél 1évd iratba mas személy — nem intézményi dolgozd — abban az esetben
tekinthet be, ha azt munkdjaval, tevékenységével dsszefiggd feladatok elldtasa sziksé-
gessé teszi.

Az irattdri tételek kialakitdsa

Az Ugyiratokat és a nem iktatdassal nyilvantartott egyéb irat egyUtteseket targyi alapon kell
tételekbe sorolni. Az irattari tétel egy vagy tébb targykor irataibdl is kialakithatd. Kildn irat-
tari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan.

Az egyes irattdri tételekhez kapcsoldddan meg kell hatdrozni, hogy melyek azok az irattdri
tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratait meghatdrozott
ido6 eltelte utan ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhetd irattdri tételek esetében meg kell jeldini azt is, hogy melyek azok, ame-
lyek iratait meghatdrozott idé eltelte utdn levéltdrba kell adni, és melyek azok, amelyek
megdrzéserdl az intézmeny helyben kdteles gondoskodni. A nem selejtezhetd és levéltarba
adando irattari tételek, fovabbd a selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldini az
irattari érzés idétartamat.

A személyes adatot tartalmazd iratok érzési és selejtezési idejét a célhoz kotdtt adatkezelés
kdvetelIményére tekintettel kell meghatdrozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba addsa-
nak hatdridejét az Ltv. 12-dban foglaltak figyelembevételével kell meghatdrozni.
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Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasdval,
tovdbbd az intézmény Ugykorei kdzott meglévd tartalmi dsszeflggések alapjdn elvégzett
rendszerezéssel kell kialakitani. A csoportositott, cimmel elldtott és rendszerezett irattari té-
teleket az irattdri tervben elfoglalt helyUknek megfelelé azonositoval (irattdri tetelszammal)
kell ellatni.

Az iratok kezelése
Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hatdskorébe tartozd Ggyek intézésének attekinthetdsége érdeké-
ben az azonos Ugyre — egy adott targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, Ugyirat-
ként kell kezelni (iratboriték haszndlataval).

Az Ugyiratokat, valamint az intfézmeény irattari anyagdba tartozdé egyéb mas iratokat — még
irattarba helyezésuk elétt — az irattdri tervben meghatdrozott irattari tételekbe, a targyi ala-
pon, indokolt esetben iratfajta alapjdan kialakitott irattdri egységekbe kell besorolni.

Az intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell. Az iratot a jel-
lemz& adatok régzitésével az e célra rendszeresitett iktatdkdnyvben, iktatdszamon kell nyil-
vantartani (iktatni).

Az iktatdst oly moédon kell végezni, hogy az iktatdkdnyvet az Ggyintézés hiteles dokumentu-
maként lehessen haszndlni. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentdlasaval biz-
tositani kell, hogy az Ugyintézés folyamata, és az iratok szervezeten belUli Utja pontosan
kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megdllapithatd legyen.

A kUldemények atvétele

A postahivatalba érkezd kUldeményeket a postai meghatalmazdssal rendelkezd személyek
vehetik at. Az intézménybe érkezd iratokat rendszerint a iskolatitkar/iskolatitkar, tavolléte
esetén, a mindenkori megbizott veszi at, valamint & jogosult a postabontasra is.

Postai meghatalmazdssal rendelkezd személyek

igazgatd, igazgatdhelyettes,

a cimzeftt személyesen,

az iskolafitkar,

a postai meghatalmazdassal rendelkezd személy.

A kUldemények atvevdjének kdtelessegei

e Aziratot tartalmazd zart boriték, vagy zart csomagolds sértetlenségének ellendrzése

e Papir alapu iratok esetében — amennyiben szUkséges — az atvétel elismerése.

e SérUlt kUldemény atvétele esetén a sérllés tényét papir alapu iratok esetében az atvé-
teli okmdnyon jeldlni kell, és a kildemény tartalmat kildn jegyzékben fel kell tUntetni. A
megdllapithatdan hidnyzo iratokrdl vagy mellékletekrdl a feladdt értesiteni kell.

e Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi at a kildeményt, ugy azt kdteles
haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kdvetd elsé munkanap kezdetén az illetékes
iratkezeléssel megbizott személynek atadni.

e Teves cimzes vagy helytelen kezbesites eseten a kildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kUldeni a feladdnak. Amennyiben a
feladd nem dllapithatd meg, irattdrozni és az irattari tervben meghatdrozott idé utdn
selejtezni kell.
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e Az elekironikus Uton érkezett kUldemények esetében az dtvevd a feladdnak — amennyi-
ben azt kér, és elektronikus valaszcimét megadja — haladéktalanul elkUldi a kUldemény
atvételét igazold visszaigazoldst.

A kUldemények felbontdsa

A kUldemények felbontasdra az igazgatod és az dltala megbizott személy jogosult.

Felbontds nélkUl a cimzettnek kell tovabbitani az aldbbi kildeményeket:

* A névre szolo iratokat,

« a didkdnkormdnyzat, a sz0l6i szervezet, az alapitvany, a didksportkdr részére érkezett
leveleket,

« tfovdabbd azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogdt a vezetd fenntartotta magd-
nak.

A kUldemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjeldlésével kdteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kildemény cimzetthez vald el-
juttatasaradl.

A kUldemény felbontdsakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat.
Az esetlegesen felmerild problémdk tényét rogziteni kell, és errdl tajekoztatni kell a kUldot
is.

Az elekfronikusan érkezett kUldemeényt iktatdas el6tt olvashatdsdg szempontjabdl ellendrizni
kell. Amennyiben a kildemény nem nyithaté meg, vagy nem olvashatd ugy a kildét —
amennyiben elektronikus valaszcimét megadta — az érkezéstdl szamitott legkésdbb hdrom
munkanapon belUl elekironikus Uton értesiteni kell a kUldemény értelmezhetetlenségérdl és
az intézmény dltal haszndlt formatumokrdl. Amennyiben a kildeménynek csak egyes ele-
mei nem nyithatdk meg, Ugy a kildét értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrdl és a hi-
Anypotlds szUkségessegerdl.

A beérkez6 kUldeményeket érkeztetd bélyegzdvel kell ellatni, annak rovatait ki kell tolteni
és fovabbitani a megfeleld illetékesnek, Ggyintézének.

Az érkeztetd bélyegzd lenyomata:

KUldemények kezelése

A kUldemények cimzettje kdteles gondoskodni az dltala atvett hivatalos kildemény iratke-
zelési szabdlyzat szerinti iktatdsrdl. Ha az Ugy jellege megengedi, az Ugyiratban foglaltak
telefonon, elektronikus levélben vagy a jelenlévd érdekelt személyes tajekoztatasdval is el-
intézhetdk. Telefonon vagy személyes tdjékoztatds keretében tortend Ugyintézés esetén az
iratra rd kell vezetni a tdjékoztatds Iényegét az elintézés idejét és az Ugyintézd aldirdsat.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Soron kivUl kell tovabbitani az intfézményhez cimzett idézéseket, meghivokat valamint a
fenntartéhoz érkezett megkereséseket, valamint a vezetdk részére érkezett kUldeményeket.
Az olyan kUldeményekre, amelyeknek burkolata sérllt, vagy amelyeken a felbontds jelei
megdllapithatdk, ra kell vezetni, hogy ,,sérllten érkezett” vagy ,felbontva érkezett”.

Ha a felbontds alkalmdaval kiderUl, hogy a kildemény péntzt, illetékbélyeget vagy egyéb
értéket tartalmaz, a felbontd az 6sszeget, az illetékbélyeg értékét, illetdleg a kildemény
egyeéb értékét kdteles a kildeményen feltUntetni.

Amennyiben a kildemény benyujtdsanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény fUzédik vagy fU-
z6dhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja megdllapithatd legyen.
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Papir alapu kUldemény esetében, amennyiben csak a boritékrdl dllapithatdé meg az Ugy
szempontjdbdl valamely fontos adat vagy tény, amely jogkdvetkezménnyel birhat, a bori-
tékot a kildeményhez csatolni kell.

Amennyiben a bekUldé nevét vagy pontos cimét a kildeménybdl nem lehet megdllapi-
tani, a hidnyos adatmegaddsra vonatkozd bizonyitékokat a kildeményhez kell csatolni.

A soron kivUli bontdst igénylé kUldeményeket megérkezéskor, haladéktalanul at kell adni a
postabontast végzd személynek.

Az infézmény dltal kiadott iratokkal kapcsolatos kdvetelmenyek
A nevelési-oktatdsi intézmény dltal kiadomdanyozott iratnak tartalmaznia kell

a) a nevelési-oktatdsi intfézmeény nevét és székhelyét

b) azirat iktatdszadmat,

c) az Ugyintéz6 megnevezesét,

d) az Ugyintézés helyét és idejét,

e) azirat aldirdéjagnak nevét, beosztasat,

f) a nevelési-oktatdsi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A nevelési-oktatdsi intfézmény dltal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A hatdrozatnak
a rendelkezd részben és az eléz6 bekezdésben foglaltakon kivil tartalmaznia kell

a) a doéntés alapjdul szolgdld jogszabdly megjeldlését,

b) amennyiben a ddéntés mérlegelés alapjdn tortént, az erre torténd utaldst,

c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljdrdst meginditd kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

Jegyzékonyvet kell késziteni, ha jogszabdly eldirja, tovdbbd ha a kdznevelési intézmény ne-
velbtestUlete, szakmai munkakdzdssége a nevelési-oktatdsi intézmény mikddésére, a gyer-
mekekre, a tanuldkra vagy a neveld-oktatd munkdra vonatkozd kérdésben hatdroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), tovabbd akkor, ha a jegyzdkdnyv készitését rendkivili ese-
mény indokolja és elkészitését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzékdnyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévék felsorolasat,
az Ugy megijeldléset, az ugyre vonatkozo lenyeges megdllapitdsokat, igy kGléndsen az el-
hangzott nyilatkozatokat, a meghozott déntéseket, tovabbd a jegyzdkdnyyv készitdjenek az
aldirédsat. A jegyzékdnyvet a jegyzdkdnyv készitdje, tovdbbd az eljdrds sordn végig jelen
lévd alkalmazott irja ald.

lktatds

Az intfézmeénybe érkezett, illetdleg azon belll keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatds célja
az érdemi Ugyintézést igényld irattal kapcsolatos valamennyi lényeges adat és intézkedés
irdsos rogzitése, az iratok helyének megdillapithatdsdga, a munkajogi felelésség megdilo-
pithatésaga, a térvényesseg ervényesulésenek é€s a hatdridék megtartasanak ellendrzése,
az Ugyintézés folyamatdnak dokumentdldsa és segitése, a szervezeti egység iratforgalma-
nak dokumentdldsa (bizonyithatésag).

lktatds céljgra évente megnyitott iktatokdnyvet kell haszndini. Az iktatokdnyvet hitelesiteni
kell. A hitelesités az iktatdokdnyv feddlapjdn toérténik. Tartalma: Ezen iktatdokdnyv 1- ...-ig ol-
dalszdmozott. Megnyitva: év. ..... ho ....nap, Lezdrva: év..... ho .....nap, kdrbélyegzd, Igaz-
gatd aldirdsa, az intézmény kdrbélyegzdje.
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Az intézményben elekironikus iktatdkdnyvet vezetink, amelyet a szabdlyoknak megfele-
|6en évente kell megnyitni, év végén kinyomtatni, majd a megfeleld hitelesitéssel kell ellatni.
Az iktatokdnyvhdz vald hozzaférés az igazgatonak, a gazdasagvezetdnek és az iskolatitkar-
nak engedélyezett, felUgyelete az igazgato feleldssége.

Az iktatdszdm

Az iratok egyedi azonositdja az iktatdszam. Az iktatdszam kdtelezden tartalmazza a Fészém
/Alszdm / Evszdm — egy adategyUttesként kezelendd — adatokat, amelyben az évszdm az
aktfudlis év négy szamjegye, az alszam pedig a dokumentum f6 sz&mon belUli sorszadma.

Az iktatds rendje

Az iratokat a beérkezés sorrendjében kell iktatni, de soron kivUlinek kell tekinteti a tavirato-
kat, expressz kUldeményeket, iktatast igenyld faxokat, tovdbbd a hatdridds iratokat.

Az iktatds az iktatdszam iratra torténd bejegyzésébdl, a datum és az Ugy lényeges adatai-
nak az iktatd kdnyvbe vald bejegyzéesebdl all.

A beérkezett iratokon és az iktatd kdnyvben fel kell tUntetni az iktatds datumat (év, ho,
nap), az iktatdszamot, azirat mellékleteinek szamat (10 darabig szam szerint, azon felGl cso-
mag), a megjegyzés rovatban az iratra vonatkozd kildnleges adatokat (pl.: szerzédés id6-
tartamat stb.), az Ugyintézd nevét. Az iktatdbélyegzd lenyomatdt lehetdleg az irat elsé ol-
daldnak jobb felsé részén kell elhelyezni Ugy, hogy az azon 1évé szbveget, cimzést stb. ne
takarja. Ha nincs elegendd hely, vagy az irat tébb darabbdl dll, boritdlapot lehet felhasz-
ndlni és az iktatobélyegzdt a boritdlapra kell nyomni.

Az irathoz az iktatdst kdvetden csatolni kell az irat elézményeit.

Az Ugyirat targyadt —illetSleg annak megdilapitdsdra alkalmas réviditett valtozatot — az ikta-
tokdnyv ,targy” rovatdba be kell imi.

Az Ugykezeldnek az iratokat a beérkezés napjdn, de legkésébb az azt kdvetd munkanapon
be kell iktatni. Soron kivUl kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, elsébbségi kildemé-
nyeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,sUrgds” jelzésu iratokart.

Teves iktatas esetén a papir alapu iktatdkdnyvben a bejegyzést dthuzdassal kell érvénytele-
niteni oly moédon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatdsadga mel-
lett — kétségtelen legyen.
A tévesen kiadoftt iktatdszdm nem haszndlhatd fel Ujra.
A papir alapu iktatdkdnyvbe ceruzaval beirni, sorszadmot Gresen hagyni, a felhaszndlt lapo-
kat 6sszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mdédon olvasha-
tatlannd tenni nem szabad. Ha helyesbités szUkséges, a téves adatot vagy szdmot egy vo-
nallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel
és kezjeggyel kell igazolni.
Az emailen érkezd anyagokat nem kell iktatni, kivétel, ha egy oft érkezett anyaggal kap-
csolatban az intézmény vezetdje mdsképp nem rendelkezik.
Az iktatdokdnyvet az év utolsé munkanapjdn, az utolsd irat iktatdsa utdn, ki kell nyomtatni és
le kell zarni. A kinyomtatott iktatokdnyv zardsa esetén az iktatasra felhaszndlt utolsé szdmot
kdvetd aldhizdssal kell a zardst elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden aldirdssal tovdabbd
az intézmény hivatalos bélyegzdlenyomatdval kell hitelesiteni. Ezt kdvetden a lezdrt iktato-
kdnyvben nem lehet iktatdast végezni.
Nem szUkséges iktatni, de jogszabdlyban meghatdrozott esetekben nyilvan kell tartani:

kdnyveket, tananyagokat;

rekldmanyagokat, tajékoztatokat;

meghivokat;
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nem szigorU szamaddsu bizonylatokat;

bemutatdsra vagy jovahagyds céljabdl visszavardlag érkezett iratokat;
nyugtdakat, pénzigyi kimutatasokat, fizetésiszdmla-kivonatokat, szamlakat;
munkaUgyi nyilvantartdsokat;

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat;

kdzIonydket, sajtotermékeket;

visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

Iktatdszadm nélkUli iratok

Napi levelezés alkalmaval keletkezd iratok: ezen dokumentumok tartalmuk miatt nem ke-
rUlnek iktatdsra. A naptdri év vegeén jegyzékdnyv nélkil megsemmisithetdk.

Személyzeti dossziek anyagai: e dokumentumok bizalmas jellegUkbdl addéddan csak a
munkaUgyi feladatokkal foglalkozd Ugykezeld és az igazgatd szamdara tekinthetdk meg. A
dossziekat a munkaUgyi Ugykezelb rendszerezi, zarhatd helyen tarolja. Az iratokrél harmadik
fél részére adat nem szolgdltathato ki.

Szigoru szamadasu nyomtatvanyok: ezen dokumentumok nyilvantartdsa minden esetben
a hatdlyos jogszabdlyoknak megfeleléen torténik.

KUldemények tovabbitasa

A kUldeményeket a tovabbitds mddja szerint kell csoportositani (posta, kilon kézbesitd, fu-
tarszolgdlat stb.).

A kUldeményeket kdzdnséges, ajanlott- elsGbbségi, ajanlott tértivevényes és sajat kezéhez
levélként és csomagban (illetve emailben vagy faxon) lehet elkildeni, tovabbitani.

Az elkUldés modjdra — ha az nem kdzdnséges levelként torténik — az Ugyintézd koteles uta-
sitast adni.

Ajdanlott levélben csak fontos, nehezen potolhatd iratokat (okmdnyokat, bizonyitvdnyokat,
versenyek feladatlapjait, stb.) szabad kUldeni. Ha az irat dtvételének idépontjdrdl az intéz-
meénynek tudomast kell szereznie, az iratot tértivevénnyel kell elklldeni.

A boritékok és a feladdshoz szUkséges egyéeb okmdnyok kitdltése, a boritékok felbélyegzése
a fitkarsagi dolgozok feladata.

Az elkUldott levelek legfontosablb adatait be kell jegyezni a kdzonséges postakildemények
illetve az ajanlott postakildemények feladdkdnyvébe. Amennyiben a levél személyesen
kerUl kézbesitésre az erre a célra rendszeresitett kézbesitdé kdnyvbe kell bejegyezni a levél
iktatdszdmat, cimzettiét, az atvétel idSpontjat és az atvevd aldirdsat.

Irattarozds

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattdri érzés idejét az irattdri terv hatdrozza
megq. Az irattari &rzés idejét azirat irattarba helyezésének évetdl kell szamitani. Az irattariban
az egy tételszdm ald tartozod iratokat dossziekban elkUldnitetten, az irattari terv tételszadmai
szerinti csoportositasban kell elhelyezni és &rizni.

Selejtezés

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A terve-
zett iratselejtezést annak tervezett idépontjat legaldbb harminc nappal megelézéen be
kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

Az Ugyiratok selejtezést az iratkezelés felugyeletével megbizott vezetd dltal kijeldlt legaldbb
hdromtagu selejtezési bizottsadg javaslata alapjdn lehet elvégezni az irattari tervben régzi-
tett &rzési idd leteltével.
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Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai dltal aldirt, és az intézmény korbélyegzdjé-
nek lenyomatdval elldtott selejtezési jegyzkdnyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn az ille-
tékes levéltarhoz kell fovdbbitani, a selejtezés engedélyezése vegett.

A levéltdr az iratok megsemmisitéset a szikséges ellendrzés utdn a selejtezési jegyzékdnyv
visszakUldott példanydara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrdl azintézmeény vezetdje az adatvedelmi és biztonsagi elSirdsok figyelem-
bevételével gondoskodik.

A megdrzési hataridd lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes
irattari tervben megjeldlt megdrzési iddt az Ugyirat lezardsat kdvetd év elsd napjatdl kell
szamitani.

Az infézményben haszndlt nyomtatvanyok

A nevelési-oktatdsi intézmény dltal haszndlt nyomtatvany tipusai
e nyomdai Uton elddllitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvdlaszthatatlanul &sszef(zott
papiralapy nyomtatvany,
e nyomdai Uton elddllitott papiralapd nyomtatvany,
e elekfronikus Uton elddllitott, az intézmény SIMSZ-ében meghatdrozott rend szerint hi-
telesitett papiralaplu nyomtatvany,
e clekironikus nyomtatvany

Az intézmény dltal haszndlt nyomtatvdanyok:
e beirdsi napld
bizonyitvany
tanusitvany
torzslap nyomtatdsara haszndlt sorszdmozott nyomtatvdny
napld (KRETA)
jegyzékdnyv a tanulmdanyok alatti vizsgdhoz
a mulasztasok igazoldsdara haszndlt nyomtatvdny (kivételes esetben, mert az elfoga-
dott az elekironikus igazolds)
kdzdsségi szolgdlati napld
kbzbssegi szolgdlati jelentkezési lap
igazolds kdzdssegi szolgdlat teljesitésérdl
tanuldi jogviszony igazold lapja
jelenlétiiv
értesités iskolavdaltoztatdsrdl, beiratkozasrol
eskiokmdny minta

A kotelezben haszndlt nyomtatvdnyok
A beirdsi napld

Az iskoldba felvett tanuldk iskolai nyilvantartdsdra beirdsi napldt kell vezetni. A beirdsi naplot
aziskola vezetdje dltal kijeldlt — nem pedagdgus munkakodrben foglalkoztatott — alkalmazott
vezeti.

Ha az iskola beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kizdd vagy sajatos nevelési
igényU tanuld nevelését, oktatasat is elldtja, a beirdsi napldban fel kell tUntetni a szakvéle-
meényt kidllitod szerv nevét, cimét, a szakvélemeény szamat és kidllitdsanak keltét, az elvégzett
felUlvizsgdlatok, valamint a kételezd felUlvizsgdlat idSpontjat.
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A beirdsi naploban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat is, akik tankdtelezettségUket kUIfol-
don teljesitik, tovabbd azokat is, akik az iskolai kételezé tanérai foglalkozdsokon valé rész-
vétel alol felmentést kaptak. Ennek tényét a hatdrozat sz&dmaval szerepeltetni kell a beirdsi
naplé megjegyzés rovataban.

A tanuldt akkor lehet a beirasi naplobdl térdini, ha a tanuldi jogviszonya megszint. A torlést
a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Digitdlis bizonyitvany
A 2024. évi LXXVII. térvény a belUgyi dgazatokat érintd térvények modositasardl keretében
A nemzeti kbznevelésrdl szo0l6 2011. évi CXC. térvény modositasdaban a papiralapuy Ggyin-

tézés digitdlis megolddasokkal valo felvaltdsa a cél a kdznevelés terlletén is. Ennek kdvet-
kezb lépcséfoka a digitdlis bizonyitvanyok bevezetése.

Az U] szabdlyozds értelmében nyomtatott bizonyitvéanyok és az azokhoz kapcsoldédod torzs-
lapok kivezetésére kerUl sor, ugyanakkor a tanuldnak lehetdsége lesz a bizonyitvanyosztas
Unnepélyes jellegének megdrzése céljabdl diszpéldany igénylésére. A diszpéldany a digi-
talis bizonyitvany hiteles masolatdnak mindstl, amely kérelemre dllithatd ki, és az elsé pél-
ddnya ingyenes. A rendelkezés tovabbd a diszpélddany alaki kellékeit is meghatdrozza.

A jovOben tehdt az iskolai bizonyitvanyok az igazgatd elekironikus aldirasdval elekfronikus
dokumentumként kerUlinek kidllitasra a tanulmdnyi rendszeren keresztul.

A digitdlis bizonyitvanyok kis felmend rendszerben kerllnek bevezetésre, ami azt jelenti,
hogy minden iskola kezdd évfolyamdn (dltaldnos iskola, alapfokd mUvészeti iskola, kiegé-
szit6 nemzetiségi nyelvoktatd iskola 1. évfolyamdn, gimndzium 5., 7., 9. évfolyaman, illetve
szakiskola, készsegfejlesztd iskola 9. évfolyamdn, az elékészitd évfolyamot szervezd iskola
esetén azok kezdd évfolyamdn) lesz bevezetve e bizonyitvanytipus. Elsé alkalommal a
2025-2026-0s tanév 1. évfolyamdt érinti a szabdlyozds.

Papiralapu bizonyitvany

A kdzoktatdsban a tanuld dltal elvégzett évfolyamokrdl kidllitott év végi bizonyitvanyokat
egy bizonyitvdnykdnyvbe (a tovdbbiakban egyuUtt: bizonyitvdany) kell bevezetni, figgetle-
nUl attdl, hogy a tanuld hdnyszor vdaltoztatott iskoldt, iskolatipust.

Az egyes évfolyamokrdl a bizonyitvanyt a toérzslap alapjdan kell kidllitani. A tanuld dltal el-
vegzett évfolyamokrél év vegi bizonyitvanyt kell kidllitani.

A bizonyitvanyban fel kell tUntetni az iskola OM azonositdjat és a tanuld azonositd szamdat.
A bizonyitvanyt az aktudlis zaradékokkal kell ellatni.

Iskoldk dltal alkalmazott zaradékokat (a tanévvegi dokumentumokban) 7. sz melléklet tar-
talmazza. Ellendrzéséért, kollégdkkal torténd idébeli megosztasdért az igazgatdhelyettes
felel.

Az elveszett vagy megsemmisUlt bizonyitvanyrdl - kérelemre - a torzslap (pottdrzslap) alap-
jan mdsodlat dllithatd ki. A mdasodlatért a kildén jogszabdlyban meghatdrozottak szerint il-
letéket kell leroni.

Torzslap (pottdrzsiap) hidnydban az iskoldban meglévd nyilvantartasok alapjdn - kérelem-
re - potbizonyitvany dllithatd ki. A pdtbizonyitvany azt tanusitjia, hogy a tanuld melyik év-
folyamot, mikor végezte el.

Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisilt, a potbizonyitvéanyban csak azt lehet
feltUntetni, hogy az abban megjeldlt személy az iskola tanuldja volt.
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llyen tartamu potbizonyitvany akkor dllithatd ki, ha a volt tanuld irdsban nyilatkozik arrdl,
hogy a megjeldlt tanévben az iskola mely évfolyamdn tanult, nyilatkozatdhoz csatolja volt
tandrdnak vagy két évfolyamtarsénak igazolasat.

A tandr nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett iddszakban az iskoldban tanitoft.

A volt évfolyamtdrsaknak be kell mutatniuk bizonyitvdnyukat.

Az Ures bizonyitvany-nyomtatvanyok és tanusitvanyok nyilvantartasa

Az intézmény kodteles az Ures bizonyitvany-nyomtatvanyokat, tanusitvadnynyomtatvanyokat
zart helyen ugy elhelyezni, hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az dltala megbizott személy
férhessen hozzd. Az Ures, a kidllitott és az elrontott megsemmisitett bizonyitvanynyomtatva-
nyokrdl, tanusitvanyokrdl nyilvantartdst kell vezetni. A bizonyitvdny-nyomtatvanyokat a szi-
goryu szadmaddasu nyomtatvdnyokra vonatkozd szabdlyok szerint kell kezelni.

Megsemmisités

Az elrontott és nem helyesbithetd, valamint kicserélt, valamint a névvaltozas miatt érvény-
telenitett (ha azt a tulajdonosa nem kérte vissza) bizonyitvdnyt meg kell semmisiteni, a meg-
semmisitésrdl pedig jegyzokdnyvet kell késziteni. A jegyz&kdnyvet az iskola irattdrdban meg
kell &rizni.

A jegyz8kényvnek tartalmaznia kell az intézmény nevét, cimét, OM azonositdjat, a meg-
semmisités idépontjat és a megsemmisités modjat, valamint pontosan fel kell sorolni a
nyomtatvanyok tipusat és szamdat. A megsemmisités torténhet dsszezUzassal, dardldssal,
roncsoldssal és/vagy égetéssel. A lényeg az, hogy a nyomtatvany és a benne foglalt infor-
macio helyredllitdsdt megakaddlyozzuk.

A jegyzbkdnyvet aldirja, az igazgatd, a helyettes és a megsemmisitést végzd személy, va-
lamint el kell I&tni az iskola kérbélyegzdjének lenyomatdval.

A megsemmisitést természetesen nem egyesével végezzik, érdemes a rontott bizonyitva-
nyokat dsszegyuUjteni, elkGldnitve zart helyen tarolni Ugy, hogy az oldalait dthuzzuk, és nagy
betdkkel rdirjuk, hogy ,,RONTOTT". Majd a bizonyitvanyok kiosztdsa utdn - amikor mdr nem
varhatd tébb rontott bizonyitvdny leaddsa — készitjik el a jegyzdkdnyvet és elvégezzik a
megsemmisitést.

MegsemmisUlés

Amennyiben az Ures bizonyitvdny elveszett érvényteleniteni kell, illetve ha a bizonyitvany
jogszabdlyi valtozas miatt haszndlatra alkalmatlannd valt meg kell semmisiteni. Az érvény-
telenitésrdl vagy megsemmisitésrdl jegyzékdnyvet kell késziteni, illetve a megsemmisulésrdl
a minisztérium hivatalos lapjdban kdzleményt kell kiadni.

A kdzzétételt az az intfézmény kezdeményezi, amely a bizonyitvanyokat, tanusitvanyokat
kezelte. A kbzzétételre vonatkozo levélnek tartalmaznia kell az adott nyomtatvdany(ok) pon-
tos tipusat és szamat, valamint az érvénytelenség idépontjat (az elvesztés vagy az elvesztés
észlelésének napja, illetve a megsemmistlés napja). A levelet az Oktatdsi Hivatal Tanigy-
igazgatdsi és Koznevelési Hatosagi Féosztalyanak (1055 Budapest, Szalay u. 10-14.) kell ci-
mezni.

Javitdas

A szigorU szadmaddsu nyomtatvdnyokban (bizonyitvdny, tanusitvdny) a rontott bejegyzést
ugy kell javitani, hogy a hibds bejegyzéseket at kell huzni, ugy hogy az olvashaté és a hibds
bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast aldirdssal, keltezéssel és papiralapl nyomtatvany
esetén oz iskola korbélyegzdjének lenyomataval hitelesiteni kell. A javitasrol zaradékot kell
imi (pl.: A......... szOt .......... -ra helyesbitettem.), a pontos szbévegeket a 20/2012. (VII.31.)
EMMI rendele’r 1. sz. melléklete tartalmazza.
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Mdsodlat

A masolat valamely eredeti irafrdl keletkezése utan készult példdany, amely hasonmas (sz6-
veg- és formahd), egyszerld (nem hitelesitett), és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat-
masolat lehet.

A masodlat a tébb példdanyban (egyidejlleg vagy eltérd idében) készUlt eredeti irat egyik
hiteles példdnya, amelyet az elsé példanyon levével azonos pecsét és aldirds hitelesit. Az
intfézmény/tagintézmeény iratairdl masolatot az iskolatitkar csak vezetdi engedéllyel adhat
ki.

A madsolatot ,,A mdsolat az eredetivel mindenben megegyezd” felirattal, keltezéssel és az
engedélyezd aldirdsaval kell ellani.

Masodlatot kell kiadni az intfézmény dltal kidllitott eredeti okmdnyokrdl (bizonyitvany, ok-
levél stb.) azok elvesztése, megsemmisUlése esetén a torzslap alapjan. A mdasodlatért a k-
I6n jogszabdlyban meghatdrozottak szerint illetéket kell lerdni.

Mdasodlatot az eredeti bizonyitvanyt kidllité iskola vagy jogutddja dllithat ki, jogutdd nélkuli
megszinés esetén az, akinél a megszUnt iskola iratait elhelyezték.

A bizonyitvanyokrdl, tanusitvdnyokrdl mdsodlatot sorszdmozott bizonyitvdnynyomtatva-
nyon nem szabad kidllitani. A mdsodlat egy olyan, hitelesitett dokumentum, amely minden-
ben megegyezik a tdérzslapon szerepld adatokkal.

Kidllitasa, az érintett fél dltal, a kulén jogszabdlyban meghatdrozottak szerint, dtutaldssal
téritesi dijat kell fizetni. A dij medfizetésenek téenyét az intézmeény részere igazolni szUkseges
(utaldsi bizonylat), mely alapjan a masolat/mdsodlat kiadhato.

Az egyes kbznevelési kérdésekkel 6sszeflggd kormdnyrendeletek modositdsdrdl szold 201/2024. (V.
29) Korm. rendelet 5. §-a — 2024. julius 30-ai hatdlybalépéssel - kiegészitette a nemzeti kéznevelésrdl
sz0lo térvény végrehajtdsardl szold 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. ren-
delet) 34. §-at az aldbbi (2) bekezdéssel:

»(2) Az iskolai bizonyitv@dnynyomtatvdnyok — a k&zépfoku felvételi eljdrashoz kapcsolddd bizonyit-
vdnymadsolatok, mdsodlatok kivételével — mdsolatainak, mdsodlatainak kiaddsaval &sszefiggés-
ben nydjtott szolgdltatasokért nyomtatvdnyonkent 3000 forint téritési dijat kell megfizetni nem &nallo
kéltségvetéssel rendelkezd kbznevelési intézmeény esetén a fenntartd, 6ndllé vagy részben Enadlld
koltségvetéssel rendelkezd kbznevelési intézmény esetén a kéznevelési intézmeény szadmdra.”

A Korm. rendelet modositds értelmében a tankerUleti kézpont fenntartdsaban lévé kbzne-
velésiintézmények esetében a tankerileti kbzpontnak kell 3000 Ft-ot az iskolai bizonyitvany-
nyomtatvanyok masodlatainak, masolatainak — ide nem értve a kdzépfoku felvételi elja-
rashoz kapcsolodo bizonyitvanymasolatok — kiadasaval 6sszefiggesben teritesi dijkent be-
fizetni.

Az iskolai bizonyitvanynyomtatvanyok masolatainak, mdsodlatainak dija a TankerUleti K&z-
pontban kerUl szamldzdsra az intézmény jelzése alapjdn, az igénylé adatainak pontos meg-
addsdat kdvetden.

Bizonyitvanymdsodlat kidllitasaért fizetendd dijat az Egri TankerUleti Kbzpont Magyar Allam-
kincstar dltal vezetett 10035003-00336468-00000000 szadmu szamldra térténd dtutaldssal kell
teljesiteni.

Az atutalds sordn a befizetés azonosithatdosdga érdekében a kdzlemény rovatban fel kell
tUntetni az aldbbiakat: az Ugyfél neve, lakcime, eljdrds tipusa (bizonyitvdny mdsodlatal).
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A bizonyitvanymasodlat kidllitasa utan a térzslapra rd kell vezetni a kévetkezd zaradékot:
e irattari szammal bizonyitvdnymdsodlatot dllitottam ki az eredeti megsemmi-
sUlt/elveszett bizonyitvany helyett.” majd el kell 1atni a kidllitads datumaval, aldirdssal és az
iskola korbélyegzdiével.

Névvdaltozds

Amennyiben az iskola volt tanuldja névvaltozds miatt kér bizonyitvany mdsodlatot, szintén
szUkség van a kérelemre, az illetékbélyegre valamint a névvdltozdst engedélyezd okirat
bemutatdsara. Az engedélyezd okirat alapjdn a megvdaltozott nevet be kell jegyezni a torzs-
lapra és az eredeti bizonyitvanyrdl az elézdekben leirtak alapjan bizonyitvdnymdsodlatot
kell kiadni.

Ebben az esetben az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, de ettdl a tulajdonos ké-
résére eltekinthetink. Ekkor a bizonyitvanyt ,ERVENYTELEN” felirattal kell ellatni, vagy iratlyu-
kasztoval ki kell lyukasztani. Az igy érvénytelenitett bizonyitvanyrdl jegyzékdnyvet kell készi-
teni. Amennyiben a bizonyitvany szerepel a bizonyitvdnyokrdl vezetett kdzponti nyilvantar-
tasban, akkor az Oktatdsi Hivatalt értesiteni kell a mdasodlat kiadasardl, illetve az eredeti
bizonyitvany érvénytelenitésérdl vagy megsemmisitésérol.

Nélkulozhetetlen, hogy névvdltozds esetén a torzslapra bejegyzett zdradékot kiegészitsUk a
kdvetkezd mondattal: ,,Az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitettem/érvénytelenitettem.”

A térzslap

A torzslap a bizonyitvany kidllitdsadnak alapjdul szolgaldé nyomtatvany, eld kell dllitani nyom-
tatott formdban, és meg kell &rizni. A térzslap nem selejtezhetd. Az adatdtvitelnek a jogszao-
bdlyok dltal megkdvetelt sorszdmozott szigord szdmaddsu nyomtatvanyra kell megtortén-
nie, és az adatdllomdanynak meg kell felelnie a hatdlyos jogszabdlyoknak.

A 2016/2017-es tanévben kerllt bevezetésre az elekironikus napld haszndlata. A Klebels-
berg Kdzpont a TankerUleti Kdzpontok fenntartdsdban 1évS kdznevelési intézményekben a
KRETA rendszer teljes kdrl bevezetésével a fenti dokumentumok kézzel térténd kitdltését
fokozatosan vdiltja ki.

A KRETA rendszerbdl kerUl el8dllitasra az év végi tanuléi térzslap, valamint elsd évfolyamosok
esetén a bizonyitvany potlapja (mindkét nyomtatvany szigord szamaddsu) Nyilvantartasa
tartalmazza a kiaddas datumat, tanuld nevét, osztdlyat, osztalyféndk atvételét)

Az egyéni térzslap tartalma

e qa torzslap sorszédmdat,

e «a fanuld nevét, dllampolgdrsagdt, nem magyar dllampolgdr esetén a tartdzkodds
jogcimét a jogszerU tartézkoddast megalapozd okirat szadmdat, oktatdsi azonositd sza-
mat, szUletési helyét és idejét, anyja sziletéskori nevét,

a tanuld osztdlynapldban szerepld sorszdmdat,
a tanuld dltal elvegzett évfolyamot
a tanuldé magatartadsanak és szorgalmdnak értékeléséet
a tanuld dltal tanult targyakat és ezek év végi mindsitését,
a kdzossegi szolgdlat teljesitésével kapcsolatos adatokat,
az 6sszes mulasztott 6ra szamat, kilon-kUldn megadva az igazolt és az igazolatlan
mulasztésokat,
a nevelbtestUlet hatdrozatdt,
e a tanulmdnyok alatti vizsgdra vonatkozd adatokat,
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e «a fanulot érintdé gyermekvéedelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan hat-
rdnyos helyzet megdllapitdsdval kapcsolatos és tanuldi jogviszonydbdl kdvetkezd
dontéseket, hatdrozatokat, z&Gradékokat.

e ha aziskola sajatos nevelési igenyU tanuld nevelés-oktatdsat is ellatja, a térzslapon
fel kell tUntetni a szakvélemeényt kidllitd szakértdi bizottsdg nevét, cimét, a szakvéle-
meény szamat és kidllitdsanak keltét, a feltlvizsgdlat idépontjat.

Az egyéni torzslapokat a iskolai fanulmdnyok befejezését kdvetden, a térzslap kilivének
teljes lezdarasa utan szétvdalaszthatatlanul éssze kell fUzni, és ilyen modon kell tarolni.

A torzslap kilivén fel kell tUntetni a kidllitd iskola nevét, cimét, OM azonositoéjat, a megnyitds
és lezards helyét és idejét, az osztdlyféndk és az igazgatd aldirdsat és az intézmeény kérbé-
lyegzdjének lenyomatdt.

Az osztalynapld, ellendrzd, csoportnaplok

Az osztdlynapld, ellenérzé és csoportnapld a fenntartd utasitdsainak megfeleléen a KRETA
(Kdznevelési Regiszirdcids és Tanulmdanyi Alaprendszer) a kdznevelési intézmények oktatds-
szervezdi feladatait tdmogatd informatikai rendszerben térténik, amely a kdznevelés mdas
rendszereivel infegrdltan és adaptivan egyittmuakodik.

A jegyzékodnyv

A tanulmdnyok alaftti vizsgdkrdl tanuldnkent és vizsgatdargyankét jegyzdkodnyvet kell kidlli-
tani. A jegyzokdnyvon fel kell tUntetni a vizsgdt lebonyolitd intézmény nevét, OM azonosito-
jat és cimét.

A jegyzékdnyyv tartalmazza:
e a tanuld nevét, sziletési helyét és idejét, dllampolgdrsagdt, anyja szUletéskori nevét,
lakcimét, annak az iskoldnak a megnevezését, amellyel tanuldi jogviszonyban all,
a vizsgatdrgy megnevezését,
az irdsbeli vizsga iddpontjat, értékeléséet,
a szobeli vizsga idSpontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezd
tandr aldirasat,
a jegyzoékonyv kidllitdsanak helyét és idejét,
az elndk, a jegyzd és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és aldirasat.

A tantargyfelosztas és az érarend

A tantdrgyfelosztas és az orarend a 20/2012. (VIII.31.) EMMIrendelet 94. § (1) bekezdésében
foglaltak szerint kételezéen haszndlandd nyomtatvany.

A KRETA rendszerben az intézményeknek lehetéségUk van kezelni a tantargyfelosztdst, azaz
hogy mely pedagdgus, mely osztalyoknak és csoportoknak, heti hany ordban, milyen tan-
targyat tanit. A tantargyfelosztds kezelése a rendszer egyik dltaldnos adminisztrativ felUlete,
azaz a legtdébb funkcié mUkddése nagyon egyszer( és hasonld mas fellletek funkcidinoz.
A KRETA rendszerben a tantdargyfelosztds kezelése a tanigyi nyilvantartas egyik alapeleme.
A tantargyfelosztast jovahagyads céligbdl minden év augusztus 15-ig meg kell kdldeni a
fenntartd szamara.

A tantargyfelosztdas alapjdan készitett érarend tartalmazza a tandrai és az egyeb foglalkoza-
sok idéponftjat, osztdlyonként és tandranként az adott tantdrgy és a tandr megnevezése-
vel.
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A tantargyfelosztds a fentiek szerint tartalmazza:
e atanév évszdmdt,
e aziskola nevét,
e a pedagogus tantargyfelosztdsi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettsegét és
az dltala tanitoft tantdargyakat, egyéb foglalkozdsokat,
e az osztalyok, csoportok megjeldlését és ératervi ordik szamat,
a pedagogus dltal ellatott ératervi 6rdk és egyéb foglalkozdsok szamat osztalyon-
ként és tantadrgyanként, egyéb foglalkozdsonként,
az egyes pedagogusok neveléssel-oktatdssal lekdtott draszdmat,
az orakedvezményre jogositd jogcimeket,
az e)-f) pontok szerinti kUIGN-kUIGN Osszesitett draszdmot, valamint
a fenntartd dltal engedélyezett pedagdgus-dlliashelyek szamat.

Bélyegzdk nyilvantartasa

Az intézményen bellli szervezeti egységek csak a hivatalos szovegu és formaju bélyegzdket
haszndalhatjdk.
A bélyegzdk nyilvantartdsdrdl a iskolatitkdr gondoskodik. Az iskolatitkdr gondoskodik to-
vabbd az elavult bélyegzék megsemmisitésérdl.
A bélyegzd-nyilvantartas drzése a iskolatitkar feladata.
A bélyegz6 haszndldja felelGs annak rendeltetésszerl haszndlataért, biztonsdgos drzéseeért.
A bélyegzdbt:

e csak a hivatali munkaval kapcsolatban haszndlhatja,
hivatalos idé befejezése utan, illetve hivatali helyisegbdl vald tavozdaskor el kell zarni,
masnak csak az Ugykezeldnél vald elézetes atirds utdn adhato,
a munkaviszony megszinése esetén az Ugykezeldnek kell visszaadni,
elvesztésérdl vagy eltinésérdl az igazgatdt soron kivul irdsban kell tdjékoztatni, a bé-
lyegzé felkutatdsdra illetve érvénytelenitése Ugyében lefolytatott eljardsrdl az igaz-
gatot soron kivUl értesiteni kell.

EskUokmdny, nyilatkozat

A PUétv. vhr. 8. § (3) bekezdése eskUtételi kdtelezettséget ir eld: magyarorszagi felséoktatdsi
intfézményben 2024. mdjus 31-ét kdvetdben pedagdgus szakképzettséget vagy szakképesi-
tést szerz6 pedagogus csak akkor télthet be pedagdgus munkakdrt, ha eskUt tett.

Azon pdlyakezdd pedagogusok esetén tehdt, akik ezen idépont utdan, varhatdéan eldszor
2024 juniusdban szereznek diplomdt, az eskUtétel alkalmazadsi feltétel. Azon pedagdgu-
sokra, akiknek mar fenndll a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonya (mar alkalmazdsban
dlinak), és csupdn Ujabb — pedagdgus-munkakdr betdltésére jogositd — oklevelet szereznek,
ezt az Uj feltételt nem kell alkalmazni.

A felvételkor a kivalasztott jelentkezdt nyilatkoztatni kell (9. sz melléklet) arrdl, hogy abban
a felsGoktatasi intézmeényben, amelyben 2024. mdjus 31-ét kdvetden a pedagdgus szak-
képzettségét szerezte, a szakképzettség megszerzésekor sor kerUlt-e eskUtételre. Ha igen,
akkor ezzel az eskUvel a PUétv. vhr. 8. § (3) bekezdése szerinti kdvetelmény megvaldsult.

Amennyiben a pedagdgus-munkakor betdltésére kivalasztott személy — nyilatkozata szerint
— a szakképzettség megszerzésekor nem tett eskUt a felséoktatdsi intézményben, akkor az
elsé alkalmazdasakor kell letennie az eskUt a jelen emailhez csatolt eskbokmdny minta sze-
rint. Az ezt kdvetd alkalmazdsakor mar nem kell eskUt tennie.
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A PUétv. vhr. 8. § (3) bekezdése szerinti rendelkezés végrehajtdsa eskUszoveg irdsba fogla-
Idsdval, azaz eskGokmany (8. sz melléklet) kidllitadsdval és annak aldirdsaval lehetséges a
jogviszony |étesitését eldkészitd eljdrds sordn. Az eskiokmdany pedig a személyi anyag ré-
szét képezi ezt kovetden.

Ezen tUl sor kerUlhet az irasbeli eskU Unnepélyes keretek k6zotti szobeli megerdsitésére is a
kdznevelési intézmeényi igazgatdja eldtt.

s

Jelen médositott iratkezelési szabdlyzatot a Kiskérei Vasdrhelyi P&l Altaldnos Iskola neveld-
testUletéének tagjaival megismertettem.

Kiskdre, 2025.01.23.
H.P.

igazgato

Az iratkezelési szabdlyzat kiaddsa és hatdlyba lépése

Az intézményi iratkezelés rendjérdl sz010 szabdlyzatot és mellékleteit a mai napon kiadom,
a szabdlyzat 2025. janudr 23. napjdn Iép hatdlyba.

Kiskdre, 2025.01.23.

H.P.

igazgato
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Iratkezelési szabdlyzat mellékletei

1. sz. melléklet: Az intézmény adatkezelési szabdlyzata

2. s5z. melléklet: Az Ugykdrok megnevezése és irattari tételszama

Irattdri

tatalszdm Ugykdr megnevezese

Orzési idd (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi igyek

1. Intézménylétesités, -atszervezes, -fejlesztes

2 Iktatokényvek, iratselejtezési jegyzokényvek

3 Személyzeti, bér- és munkalgy

4 Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem,

5. Fenntartdi iranyitds

6.- Szakmai ellendrzés

7 Megdllapoddsok, birdsdgi, dllamigazgatasi Ggyek
8 Belsé szabdlyzatok

9 Polgdri védelem

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak

I1. Panaszigyek

Nevelési-oktatdsi Ugyek

12. Nevelési-oktatdsi kisérletek, Ujitdsok

13. Térzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok

14. Felvéetel, atvétel

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési Ugyek

16. Naplok

17. Didkénkormanyzat szervezese, mikddeése

18. Pedagdgiai szakszolgdlat

19. SzUIGi Kbzbsseg, Inteézmenyi Tandcs szervezése, mJkodese

20. Szaktandcsaddi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanld-
sok

21. Gyakorlati képzés szervezése

22. Vizsgajegyzékdényvek
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;’;Zigdm Ugykér megnevezése Orzési ids (év)
23. Tantdargyfelosztas 5
24, Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai ]
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, kepesitd vizsga ]
27. K6zbsseégi szolgdlat teljesitésérdl szolo dokumentum 5

Gazdasagi igyek

27.

28.
29.

30.

31.
32.
33.
34.

Ingatlannyilvantartds, -kezelés, -fenntartds, hatdridé nélkdli
epuUlettervrajzok, helyszinrajzok, haszndlatbavételi engedé-
lyek

Tarsadalombiztositds 50
Le,h‘dr, dlideszkbz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartds, selejte- 10
zes

Eves koltségvetés, kéltségvetési beszdmoldk, kényvelési bi- 5
zonylatok

A tanmUhely Uzemeltetése 5
A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatdsai, téritési dijak 5
Szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye 20
Koéltsegvetési tamogatasi dokumentumok 5
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3. sz. melléklet: Az oktatdsi igazolvanyok kezelésének szabdlyzata

SZABALYZAT
AZ OKTATASI IGAZOLVANYOK KEZELESEROL

A Kiskdrei Vasdarhelyi PAl Altaldnos Iskola (a tovabbiakban intézmény) az oktatdsi igazolva-
nyokrdl szold 362/2011. (XI1.30.) Korm.rendeletben meghatdrozottaknak eleget téve az
aldbbiak szerint hatdrozza meg az oktatdsi igazolvdnyok belsé kezelésére vonatkozd sza-
bdlyokat. Felhivjuk a figyelmet arra, hogy az e bekezdésben hivatkozott Korm. rendelet el&-
irasai 2022. julius 1-jei hatdllyal formailag jelentds mértékben megvdltoztak.

A szabdlyzat tartalma

A szabdlyzat az aldbbi témakdroklben hatdrozza meg az oktatdsi igazolvdnyokra vonat-
kozo elbirasokat:

- az oktatdsi igazolvdny,

- akdzremikdds intézmeény dltal vezetett nyilvantartds,

- az oktatdsi igazolvdny igénylésére vonatkozd dltaldnos szabdlyok,

- adidkigazolvany,

- adidkigazolvanyhoz kapcsolddod jogok és kedvezmények,

- adidkigazolvdny igénylése,

- adidkigazolvdany érvényesitése,

- a pedagodgusigazolvany,

- a pedagogusigazolvanyhoz kapcsolddod jogok és kedvezmények,

- apedagodgusigazolvany igénylése

- oz oktatdsi igazolvdny bevondsa

- azigazolds.

Az oktatdsi igazolvdny

Az oktatdsi igazolvdny a Nemzeti Egységes Kartyarendszer (a tovdbbiaklban: NEK-rendszer
specifikdcionak megfeleld igazolvdny, melynek fajtdi

a) didkigazolvany
b) pedagdgusigazolvany.

Az oktatdsi igazolvany a biztonsdgi okmanyok védelmeének rendjérdl szolo kormdnyrende-
let hatdlya ald tartozik.

Az oktatdsi igazolvany az aldbbi adatokat tartalmazza:

- ajogosult arcképét,

- ajogosult csalddi és utdnevét, sziletési helyét és idejét, lakdhelyét vagy tartdzko-
ddsi helyét, 14. életévét betdltdtt jogosult esetében az aldirdasat,

- akdznevelésrdl sz0l6 torvényben meghatdrozott azonositd szamot,

- azigazolvdny kidllitdsdnak napjdt és az érvényesithetdség évét,

- érvényességre vonatkozd adatot,

- azigazolvany egyedi azonositojat,

- azigazolvany fajtdjdnak megnevezését,
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- azon legfeljebb két intézmény nevét és székhelyét, amellyel a jogosult tanuldi jogvi-
szonyban dll,
- amunkarend megjeldléséet.

Az oktatdsi igazolvanyok a kidllitas napjatdol szamitott 8. évig érvényesithetdk, azok a kidlli-
tast kovetd 9. év oktober 31-ig érvényesek.
A kedvezményre valo jogosultsdgot az érvenyesites, tankoteles tanuldk esetében a szlle-
tési datum igazolja.
Az intézmény, mint kbzremuUkédd intézmény, oktatdsi igazolvannyal kapcsolatos feladatai:
- adatot kdzdl az oktatdsi igazolvany igénylésének, érvényesitésének egyes folyama-
taival kapcsolatban,
- afel nem haszndlt érvényesitdé matricat biztonsadgosan, elzdrva tarolja,
- részt vesz az oktatdsi igazolvanyok igénylésében, kezelésében és jogosulthoz tor-
ténd eljuttatasdaban,
- érvényesiti a haszndlatban 1évd és bevonja az érvénytelen oktatdsi igazolvanyokat,
- vezeti a meghatdrozott nyilvantartdsokat,
- szabdlyozza az oktatdsi igazolvanyok, az érvényesitd matricdk és az egyéb nyom-
tatvanyok kezelésére vonatkozod szabdlyokat,
- kiadja a 362/2011. (XII.30.) Korm.rendeletben meghatdrozott igazolast,
- vezetdje kijeldli az oktatdsi igazolvany ervényesitése, bevondsa és a jogszabdlyban
eldirt tovabbi feladatok megvaldsitasanak végrehajtasdért felelds személyt.

Az intézmény dltal vezetett nyilvantartds

« azigénylés elkUldésének tényét és idejét,

« az adatfeldolgozd adatszolgdltatdsa alapjan az oktatdsi igazolvany egyedi azono-
sitojat,

« az érvényesitdé matricdk megrendelésének tényét és idejét,

« a megrendelt érvényesitdé matricdk megérkezésének tényét és idejét,

« qz oktatdsi igazolvdny érvényesitésének tényét és idejét, a kiadott érvényesité mat-
rica sorszamat,

« qz oktatasi igazolvany bevondsanak okat, tényét és idejét,

« qz oktatdsi igazolvdnyt helyettesitd igazolds adatait

« tartalmazza.

Az oktatdsi igazolvdny igénylésére vonatokozd dltaldnos szabdlyok

Oktatdsi igazolvany igényelhetd az oktatdsi igazolvanyra jogositd jogviszony fenndlldsdnak
ideje alatt; elveszett, megsemmisUlt, megrongdlodott oktatdsi igazolvany helyett.

Amennyiben a kbzremUkddd intézmény adataiban valtozds kdvetkezik be, és ez a valtozds
az oktatdsi igazolvanyokhoz kapcsolddod jogokat és kedvezményeket nem érinti, a jogosult
nem koteles Uj oktatdsi igazolvanyt igényeini.

A jogosultnak azonos fajtdju oktatdsi igazolvanybdl egyidejlleg csak egy érvényes oktatdsi
igazolvanya lehet.

Tébbes tanuldi jogviszony esetén az az iskola a kdzremUkddd intézmény, ahol a tanuld a
tankotelezettségét teljesiti. Ennek hidnydban a kézremikddd intézmények sorrendjét az ok-
tatds munkarendje (nappali, esti, levelezd) hatdrozza meg.

Tébbes pedagdgusi jogviszony esetén az az intézmény a kdzremikddd intézmény, amely-
ben a pedagdgus a munkaideje nagyobb hdnyaddt teljesiti. Ha ez nem dllapithatd meg,
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az az intézmény a kdézremUkddd intézmény, amelyikkel a jogosult a foglalkoztatasra ira-
nyuld jogviszonydt kordbban teljesitette.

Az igényelt oktatdsi igazolvany kiaddsdig a kdézremUkodd intézmény a jogosult kérésére a
mellékletben meghatdrozott igazoldst ad ki, mely igazolja az oktatdasi igazolvdanyra valo jo-
gosultsagot.

Az oktatdsi igazolvanyt helyettesitd igazolds az igényelt igazolvany kiaddsdig ideiglenes
igazolvanynak mindsul. Az ideiglenes didkigazolvany a kidllitastol szamitott 60 napig, az ide-
iglenes pedagogus igazolvdany pedig a kidllitastol szamitott 180 napig érvényes.

A didkigazolvdny

A didkigazolvdny fipusai: nappali, esti, levelezd, tavoktatdsos és mas sajatos didkigazol-
vany. A didkigazolvdnyok tipusait az igazolvdnyon feltUntetett felirat kUlonbdzteti meg. A
jogosult részére az oktatds és kepzés munkarendjenek megfeleld didkigazolvdanyt kell kidlli-
tani (nappali, esti, stb.)

A didkigazolvdnyra jogosultak

a) a Nemzeti kdznevelésrdl szolo térveny szerinti iskolai feladatot és fejlesztdé nevelés-ok-
tatds feladatdt ellatd intézmény tanuldja,

b) azon magyar dllampolgdrsdgu vagy a Magyarorszag terlletén kUlon térvény alap-
jan szabad mozgds és tartdzkodds jogdval rendelkezd, bevdndorolt vagy letelepe-
dett személy, aki a Magyarorszag terGletén kivUli orszagban székhellyel rendelkezé
kdznevelési, felsGoktatdsi intézménnyel tanuldi, hallgatdi jogviszonyban dll (a tovab-
biakban: nem magyar oktatdsi intézménnyel jogviszonyban allé tanuld, hallgatd),

c) a kormdanykdzi és mds oktatdsi egyUttmuikodési megdllapodds vagy egyezmény
alapjan magyarorszagi oktatdsi intézményben tanulo, részképzésben részt vevd kil-
foldi tanuld, hallgatd,

A (b) és (c) pontban meghatdrozott jogosultsdg feltétele az is, hogy az oft meghatdrozoftt
oktatdsi intézmeény azon orszagban, ahol muikodik, dllamilag elismert oktatdsi intézmeény le-
gyen. Az adatkezeld hivatalbdl vizsgdlja, hogy a kulfoldon mikdédd intézmény dllamilag
elismert oktatasi intézménynek mindsul-e.

Ha a jogosult az igazolvany haszndlatdra jogositd jogviszony megszinését kbvetden okta-
tasi igazolvanya érvényessegi idején belUl ugyanazzal a kdzremikddd intézmeénnyel létesit
Uj jogviszonyt — és az oktatdsi igazolvanyon feltUntetett adattartalom valtozatlanul megfelel
a valésadgnak — oktatdsi igazolvdnya a tovdbbiaklban is érvényes.

A didkigazolvanyhoz kapcsolodo jogok s kedvezmeények

A didkigazolvdny

- a tanuldi jogviszonynak a didkigazolvanyon jeldlt oktatdsi intézménnyel vald fenn-
allasat,

- ajogszabdlyban meghatdrozott utazdsi, kulturdlis és egyéb kedvezmények igény-
bevételére vald jogosultsagot,

- a tanuldi jogviszony alapjdn jogszabdly szerint jard téritésekre és juttatdsokra vald
jogosultsagot,

- adidkigazolvdnyhoz kapcsolédo, dllam dltal nem garantdilt (kereskedelmi) kedvez-
ményekre vald jogosultsagot,

- anemzetkdzi kedvezményekre vald jogosultsdgot igazolja.
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A nemzetkdzi kedvezményt kizardlag a NEK-rendszer specifikGcidinak megfeleld didkigazol-
vanyok biztositjdk

A didkigazolvdny igénylése

A didkigazolvany-igénylések esetében azigényld felllet vagy az IAR haszndlataval rogzitett
igénylések tovdbbitasa kizardlag elektronikus alapon, a kdzremUkddd intézmeény képvise-
letére jogosult személy dltal kdzigazgatasi célra alkalmas elektronikus aldirdssal hitelesitve
térténhet.
A kbznevelésben a tanuld, kiskorU tanuld esetében a térvényes képviseldje a didkigazol-
vany irdnti igényét a kdzremUkddd intézmeénynek jelenti be. A kdzremUkddd intézmeény az
igényléstdl szamitott 8 napon belll a didkigazolvany e-igénylés kliens szoftver (a fovabbiak-
ban: igényld felUlet) vagy az akkreditdlt iskolai adminiszirdcids rendszer (a fovabbiakban:
IAR) haszndlataval a didkigazolvany igénylésének tényéet régziti. Azintézmeény képviseletére
jogosult személy hitelesiti az elektronikus igénylést és tovabbitjia az adatkezeld felé.
Az adatkezeld ingyenesen biztositja a KIR honlapjdan az igényld felUlethez a hozzdaférést a
kdzremUkodd intézmeény szadmdara. Az igényld fellleten az adatkezelé meg nem vdaltoztat-
haté mdédon biztositjia a kdzremUkddd intézmény szadmdara a KIR-ben nyilvantartott és a di-
dkigazolvany elddllitdsahoz szUkséges intézmeényi és tanuldi adatokart.
A didkigazolvdany-igénylések csak abban az esetben tekinthetdk érvényesnek, ha azigény-
lést tovabbitd kdzremUkddd intézmény szerepel az adatkezeld dltal vezetett intézményi
adatbdzisban. A kdzremUkddd intézményeket tartalmazd adatbdzis mddositdsa az adat-
kezelb felé az adatkezeld dltal meghatdrozott modon tett bejelentéssel lehetséges.
A kdznevelési didkigazolvany igénylése esetén az adatkezeld az igénylés sordn feltdltott és
tovdbbitott tanuldi adatokat dsszeveti a KIR-ben szerepld adatokkal.
Amennyiben a KIR-ben tarolt adatok eltérnek az igénylésben és a kdzremikddd intézmény
nyilvéntartdsdban szereplé adatoktdl, akkor a kdézremUkddd intézmény Hidnyos igénylés
esetén az adatkezeld a hidny észlelésétdl szamitott 8 napon belUl elektronikus Uton — meg-
feleld hataridd tdzésével — felhivia a kdzremUkdds intézmeényt a hianypotiasra, azzal, hogy

- meghatdrozott esetben szdlitsa fel a jogosultat, hogy a jogszabdlyban meghatdro-

zott moédon poétolja az e-kdzigazgatdseért felelds miniszter személyi- és lakcimnyilvan-
tartdsaban hidnyzo fényképet vagy aldirast, vagy
- akilén jogszabdlyokban meghatarozott mdédon jelentse be az adatvaltozdsokat.

A didkigazolvany érvényessege

A tanuld didkigazolvanydra a tanuldi jogviszony megszinését kdvetd oktdber 31-ig jogosult.

A didkigazolvdnyok érvényesitése

A kdzremUkddd intézmény a kiadott didkigazolvdnyok érvényesitését ervényesitd matrica
felragasztasaval és az elektronikus érvényesités érdekében az adatkezeld felé tett bejelen-
téssel végzi.

Az érvényesité matrica tartalmazza érvényességenek idétartamat, valamint a kdéznevelés-
ben a matrica sorszadmat.

Az érvényesités hatdrideje a kbznevelesben kiadhato oktatdsi igazolvany esetében okto-
ber 31. napja.

A didkigazolvanyok érvényesitésehez szUkseges ervenyesitdé matricakat a kdzremUkddé in-
tézmény koteles megrendelni az adatkezeld dltal meghatdrozott médon a kdznevelési in-
tézmények esetében jUlius 15-ig.
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Az adatkezel6 gondoskodik a megrendelések teljesitésérdl postai Uton, a kdznevelésben
szeptember 1-ig.

A kdzremUkddod intézmény szUkseg szerint tovdbbi érvényesité matricdkat rendelhet meg-
rendelésének elekironikus Uton az adatkezeldhoz tértend eljuttatdsaval. Ezeket a megren-
deléseket az adatkezeld az atvételt kdvetd 30 napon belUl postai Uton teljesiti a kdzremU-
kd6dd intézmeény koltsegen.

A jogosult szadmdara jogviszonya szinetelésének idétartama alatt a kdzremUkddd intézmeény
nem tovdbbit oktatdsi igazolvdanyigénylést, €s nem érvényesiti a jogosult oktatdsi igazolva-
nyat.

Az érvényesités tényét és a kiadott érvényesité matrica sorszdmat az intézmeény kbteles az
érvényesités hataridejétdl szamitott 10 napon belUl az igényléshez alkalmazott elektronikus
felUleten keresztUl az adatkezeld felé jelenteni.

Az adott tanévben fel nem haszndlt érvényesité matricdkat a kdézremUkddd intézmény a
tanévet kdvetd november 30-ig megsemmisiti. A megsemmisités tényérdl és a megsemmi-
sitett matricadk darabszdmadrdl a kdzremUkddd intézmeény jegyzékdnyvet vesz fel, amit kote-
les irattardban megdrizni.

A tankoteles tanulok diakigazolvanya érvényesitdé matrica nélkdl is érvényes azon tanévet
kévetd oktober 31. napjdig, amely tanévben a tanuld a 16. életévét betdlti. Azon intézmeé-
nyek esetében, ahol csak 16 év alatti (tank&teles) didkok tanulnak, nem szikséges matri-
carendelést bekUldeni a 2024/2025. tanévre.

A jogosult a matrica elvesztése esetén 3.500 forintot kdteles megfizetni a kdzremikddod in-
tézmény részére. A kdzremUkddd intézmény nem érvényesiti a jogosult oktatdsi igazolva-
nydat, amig a jogosult a meghatdrozott dijat meg nem fizeti.

Pedagdogus igazolvany

Pedagodgusigazolvanyra jogosult aki,

« a pedagogusok Uj életpdlydjardl szold 2023. évi LIl. térvény 109. § (1) bekezdésében
meghatdrozott munkakoért betdltd kéznevelési foglalkoztatott,

« aNkt. 96. 8§ (1) bekezdésében meghatdrozott intézményben kdznevelési foglalkoztatoftti
jogviszonyban foglalkoztatott,

« qazeldzb pontokban meghatdrozott munkakorbdl korhatdr elétti elldtasba vagy nyugdl-
lomdnyba helyezett személy.

A kdzrem(kddd intézmény a pedagdgusigazolvdnyra jogosult kérelmére az elektronikus
igénylés tovabbitasa nélkdl is kiadja az 1. sz. melléklet szerinti igazoldst, amely 180 napig
érvényes.

A pedagodgusigazolvany érvényessége megszUnik, ha a jogosult igazolvény haszndlatdra
jogositd jogviszonya megszinik.

A pedagodgusigazolvanyhoz kapcsolodo jogok e€s kedvezmeények

A pedagodgusigazolvany

« az Nkt. 63. § (1) bekezdés j) pontjaban szabdlyozott kedvezmények igénybevételére
vald jogosultsagot,

« a pedagdgusigazolvdnyhoz kapcsolddd, dllam dltal nem garantdlt (kereskedelmi) ked-
vezményekre vald jogosultsdgot igazolja.
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A pedagogusigazolvany igénylése (OKTIG rendszer)

A pedagogusigazolvany-igénylések esetében az igényld felUlet vagy az IAR haszndlataval
rogzitett igenylések tovdbbitasa kizardlag elektronikus alapon, a kdzremUkoédd intézmeny
képviseletére jogosult személy dltal kézigazgatdsi célra alkalmas elekironikus aldirdssal hi-
telesitve térténhet.
A pedagogusigazolvanyra jogosult az igazolvdny irdnti igényét a kbzremikddd intézmény-
nek jelenti be.
A kb6zremUkddo intézmény az igényléstdl szamitott 8 napon beldl az igényld felUlet vagy az
IAR haszndlataval a pedagdgusigazolvany igénylésének tényét rogziti, az intfézmény kép-
viseletére jogosult személy a 25. § (1) bekezdés rendelkezései szerint hitelesiti az elekironikus
igénylést és tovabbitja az adatkezeld felé.
Az adatkezeld ingyenesen biztositja a KIR honlapjdn az igényld felUlethez a hozzdférést a
kdzremUkodd intézmeény szadmara. Az igényld fellleten az adatkezel meg nem vdaltoztat-
haté modon biztositja a kdzremUkddd intézmény szadmara a KIR-ben nyilvantartott és a pe-
dagodgusigazolvany elddllitasdhoz szUkséges intfézmeényi és pedagdgus adatokat.
A pedagogusigazolvany-igénylések csak abban az esetben tekinthetdk érvényesnek, ha
az igénylést tovabbitd kdzremUkddd intézmény szerepel az adatkezeld dltal karbantartott
intézményi adatbdzisban. A kdzremUkddd intézményeket tartalmazéd adatbdzis modosi-
tasa az adatkezeld felé, az adatkezeld dltal meghatdrozott mddon tett bejelentéssel lehet-
seges.
A pedagdgusigazolvdanyra jogosult esetében a pedagdgusigazolvany-igénylés csak ab-
ban az esetben tekinthetd érvényesnek, ha a jogosult igazolja, hogy pedagdgus-munka-
kdrbdl helyezték korhatdr elétti ellatasba vagy nyugdllomdnyba, tovabbd ha az utolsd
munkahelyként megnevezett munkdltatd szerepel vagy szerepelt a KIR adatbdzisdban.
Ha a jogosult nem rendelkezik oktatdsi azonositd szdmmal, a pedagdgusigazolvany irdnti
igényét az oktatdsi azonositd szam megdllapitdsara irdnyuld kérelemmel egyUtt nydjthatja
be. A kérelem benyujtdsdval egyidejlleg a jogosult munkdltatdi igazoldssal igazolja, hogy
pedagogus munkakdrben foglalkoztatjdk, vagy pedagdgus munkakdrbdl helyezték korha-
tar el6tti elldtasba vagy nyugdllomdnyba. Ebben az esetben a jogosult a pedagdgusiga-
zolvany iranti kérelemmel hozzdjdruldsat adja ahhoz, hogy az adatkezelé a pedagdgus-
igazolvdny el&dllitadsdhoz szukséges személyes adatait az Nkt. 63. § (4) bekezdésében meg-
hatdrozott mddon és ideig kezelhesse.
A pedagodgusigazolvany igénylése esetén az adatkezeld az igénylés sordn feltdltott szeme-
lyes adatokat dsszeveti a KIR-ben szerepld adatokkal. Amennyiben a KIR-ben tdrolt adatok
eltérnek az igénylésben és a kdzremUkddd intézmény nyilvantartasaban szerepld adatok-
tol, akkor a kdzremUkddé intézmény Amennyiben a KIR-ben tdrolt adatok eltérnek az igény-
|ésben és a kdzremUkddd intézmény nyilvantartdsdban szerepld adatoktdl, akkor a kdzre-
mMUkods intézmeény Hianyos igénylés esetén az adatkezel a hiany észlelésetdl szamitott 8
napon belll elekironikus Uton — megfeleld hatdridd t0zésével — felhivia a kdézremUkodd in-
tézményt a hianypodtldsra, azzal, hogy
«  meghatdrozott esetben szdlitsa fel a jogosultat, hogy a jogszabdlyban meghatdrozott
modon potolja az e-kdzigazgatdsert felelds miniszter szeméelyi- és lakcimnyilvantartasa-
ban hianyzo fényképet vagy aldirdst, vagy
« akUloén jogszabdlyokban meghatdarozott médon jelentse be az adatvaltozdsokat.

Amennyiben a pedagdgus egyidejlleg tdbb oktatdsi intézménnyel all pedagdgusigazol-
vanyra jogositd jogviszonyban, és ezen intézmények nevét és székhelyét fel kivanja tintetni

94



KISKOREI VASARHELYI PAL ALTALANOS ISKOLA

a pedagdgus igazolvanyon, erre irdnyuld kérelmét a kdzremUikddd intézménynél a peda-
gdégusigazolvdny igénylésével egyidejlleg bemutatott munkdltatdi jogviszony igazoldssal
kezdeményezheti.

Az oktatdsi igazolvany bevondsa

A kdzremUkodd intézmény kdteles haladéktalanul bevonni az oktatdsi igazolvanyt — és en-
nek érdekében a jogosultat felszdlitani a kordbban kiadoft oktatdsi igazolvanydnak a be-
szolgdltatasdra — a kdvetkezd esetekben:

- amennyiben az igazolvdanyra valod jogosultsag megszinik,

- azigazolds kiaddsakor,

- azigazolvany érvényessegi idejének végén.

A k&zremUkodo intézmény kdteles a bevont oktatdsi igazolvanyt 30 napon belil megsem-
misiteni, €s a megsemmisitésrdl készitett jegyzdékodnyvet megdrizni.

A bevont oktatasi igazolvanyok egyedi azonositojat a kdzremUkddsd intézmény a bevondst
kdvetd 8 napon belll az adatkezeld dltal meghatdrozott mdédon dtadja az adatkezeldnek.

Igazolds

A kbzremUkodd intézmény a didkigazolvdanyra jogosultnak a didkigazolvdany igénylése nél-
kUl igazolast ad ki,

- ha a didkigazolvany nem tartalmazza az oktatds, a gyakorlati kepzés tényleges hely-
szinét, ebben az esetben a helyszint az igazoldson kell feltintetni,

- a nem magyar dllampolgdrsadgu tanuldnak, ha tizenkét hdnapndl révidebb idétar-
tamra szolo 6szténdijjal folytatja tanulmanyait,

- annak a jogosultnak, aki tanuldi jogviszonydnak megszinését kdvetden, de a didk-
igazolvany érvényessegi idejének lejarata elétt elvesziti didkigazolvanydat, vagy didk-
igazolvanya a jogosultsagok igazoldsdra alkalmatiannd vdlik,

- amennyiben a tanuldijogviszony bejelentése vagy az igénylés tovabbitdsa a jogosult
vagy a kézremUkddod intfézmeéeny hibdjan kivili okbdl nem lehetséges.

A kdzremUkodod intézmeény a jogosult tanuldi jogviszonya megszdnésekor a didkigazolvany
bevondsdaval egyidejlleg is igazolast ad ki, mely oktéber 31-ig érvényes.

Amennyiben a tanuldi jogviszony bejelentése vagy az igénylés tovdbbitdsa ajogosult vagy
a kdézremUkddéd intézmeény hibdjdan kivili okbdl nem lehetseges az igazolds kiaddsa a koz-
remUkddd intézmény egyedi elbirdldsa alapjan lehetséges, azzal, hogy a kiadott igazoldst
az igénylés tovabbitdsa utdn haladéktalanul érvényteleniteni kell, és az 1. sz. melléklet sze-
rinti igazolast kell kiadni.

A kdzrem(kddd intézmény a pedagdgusigazolvdnyra jogosult kérelmére az elektronikus

igénylés tovabbitdsa nélkUl is kiadja az 1. sz. melléklet szerinti igazoldst, amely 180 napig
ervényes.
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4. sz. melléklet Az oktatdsi igazolvanyok kezeléséért felelds személy kijeldlése

Alulirott a Kiskérei Vasdrhelyi P4l Altaldnos Iskola igazgatdja a 362/2011. (XI1.30.) Korm.ren-
delet alapjdn az aldbbi személy jeldlom ki az oktatdsi igazolvanyokkal kapcsolatos kezelési
feladatok ellatasara.

Munkakor Név

iskolatitkar

A kijelolt személy kotelessége a jelen szabdlyzatban, és a szabdlyzatban hivatkozott jogsza-
bdalyban meghatdrozott oktatdsi igazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatdsa.

Kiskére,

igazgatd

5. szamuU melléklet: Az igazolvdanyok kezeléséért felelds személy nyilatkozata

Alulirott tudomasul veszem, hogy a didkigazolvanyok kezelésével kapcsolatos feladatok el-
Iatasaért felelésséggel tartozom, tevékenységemet a szabdlyzatban és a vonatkozd jog-
szabdlyban meghatdrozottak alapjan végzem.

Kiskore,

iskolatitkar

6. szamu melléklet: Tgjékoztatd Hatdsagi erkdlcesi bizonyitvany igénylése alldas-
hely betdltéséhez

A megUresedett vagy betdltetlen dlldshelyekre érkezett pdlydzatok kdtelezbéen benyyj-
tandé dokumentuma a Hatésagi erkdlcsi bizonyitvany. A pdalydzotdl az igyfélkapun vagy
személyesen térténd Ugyintézés sordn az igénylé adatlapon az aldbbiak szerint kidllitott er-
kolcsi bizonyitvany fogadhato el:

Hatosagi erkdlcsi bizonyitvdany igénylése

lgazolds tipusa: specidlis

A kdvetkezd torvénynek vald megfelelés igazoldsat kérem

lgazolds oka kivalasztva a legdrdilé menibdl:

302 - pedagodgus térvény 18 év alatt (blUntetlen eléeletd, valamint vele szemben a pedagdgusok
Uj életpalygjardl szold 2023. évi Lll. térvény 27. § (1)-(3) bekezdéseiben meghatdrozott kizdrd okok
nem dlinak fenn, tovdbbd nem dll a BUntetd Térvénykdnyvrdl szold 2012. évi C. térvény 52. § (3)
bekezdése szerinti foglalkozdstol, tevékenységtdl eltiltds hatdlya alatt).
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7.szamu melléklet: A didkigazolvany helyett kiadhatd igazoldas

A DIAKIGAZOLVANY HELYETT KIADHATO IGAZOLAS ADATTARTALMA
1. Az igazolds sorszama
2. Az igazolds érvényességének vége
3. A jogosult

a) neve,

b) Nkt.-ben meghatdrozott azonositd szadma,

c) szUletési helye és ideje,

d) lakcime (dllandé lakdhely vagy tartdézkoddsi hely teljes cime),

e) tanuld vagy hallgatd esetén az igénybevett oktatds, képzés munkarendie:

ea) nappali,

eb) esti,

ec) levelezd,

ed) tavoktatds/mds sajatos.

4. Az igazolds kidllitdsdnak oka:

a) az oktatdsi igazolvany kidllitdsa folyamatban van,

b) az oktatasi igazolvanyokrdl szold 362/2011. (XI1.30.) Korm. rendelet 21. § (1) bekezdése
alapjan didkigazolvany igénylése nélkdl kidllitott igazolds,

c) az oktatdsi igazolvanyokrdl szold 362/2011. (XI1.30.) Korm. rendelet 26/A. §-a alapjan
kidllitott igazolds.
5. Az igazolds kidllitadsanak célja: igazolja, hogy a fent nevezett személy az oktatdsi igazol-
vanyokrdl szol6 kormdnyrendeletben meghatdrozott kedvezmények igénybevételére az
igazolds érvényessegi idejének végeéig jogosult.”
6. Az igazolas fipusa:

a) didkigazolvany helyett kidllitott igazol&s,

b) pedagdgusigazolvany helyett kidllitott igazolds.
7. Az igazolason szerepld intfézményi adatok:

a) ajogviszonyt igazold intézmény

aa) neve,

ab) feladatellatasi helyének cime*,

b) mdasodik intézmeény:

ba) neve,

bb) feladatelldtasi helyének cime*,

c) gyakorlati képzési hely:

ca) neve,

cb) cime.

8. Az igazolds kidllitadsanak helye és ideje.

9. Az intézmény vezetdjének vagy az dltala megbizott személynek az aldirdsa.

10. Az intézmény bélyegzdije.

11. Kétdimenzids vonalkdd, amely a fentiek kdz0l egyes adatokat, kdztUk a jogosult nevét
és cimét, valamint hitelesitést tartalmaz.

* feladatellatdsi hely: azintézmény alapitd okiratdban szerepld, azon telephely cime, ahol
a tanuld vagy hallgatd oktatdsban részesil. Ha a tanuld vagy hallgatd tobb feladatellatdsi
helyen veszi igénybe az oktatdst, akkor azt a telephelyet kell megadni, ahol a legmagao-
sabb érasz&mban tanul.
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8. szamu melléklet: Tajékoztatd a nevelési-oktatdasi intézmeény irattari tervérdl
és az iratkezelés rendjérdl

A nevelési-oktatasi intfézmenynek gondoskodnia kell a mikédeése soran lefrejétt, az intéz-
ménybe érkezd és az intézményben keletkezett iratok megdrzeserdl. A legfontosabb jog-
szabdlyi rendelkezéseket az intézmeény irattdri tervére vonatkozoé eldirdsok meghatarozasa-
val a 20/2012. (VII.31.) EMMIrendelet 1. sz. melléklete régziti. A jogszabdly a kilénbdzé Ugy-
korokben (vezetési, igazgatdsi és személyi Ugyek; nevelési-oktatasi Ugyek; gazdasagi
Ugyek) meghatdrozza a leggyakrabban eléforduld tipikus iratok kdrét, valamint az egyes
irattipusok kdtelezd drzési idejét.

Irattdri
tétel
szama

WV ONO AN N~

—_ —
— O

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.

21.
22.
23.
24.
25.

26.

Ugykdr megnevezése

Vezetési, igazgatdsi es szemeélyi Ggyek

Intézménylétesités, -atszervezes, -fejlesztés

Iktatokdnyvek, iratselejtezési jegyzékényvek

Személyzeti, bér- és munkalgy
Munkavédelem, tdzvédelem, balesetvédelem,
Fenntartdi irdnyitds
Szakmai ellendrzés
Megdllapodadsok, birdsagi, dllamigazgatasi Ugyek
Belsé szabdlyzatok
Polgdri védelem
Munkatervek, jelentések, statisztikak
Panaszigyek

Nevelési-oktatdsi Ugyek
Nevelési-oktatasi kisérletek, Ujitdsok
Térzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok

Felvétel, atvétel

Napldk

Didkénkormanyzat szervezese, mikddése

Pedagdgiai szakszolgdlat

SzUI&i munkakdzdsseg, iskolaszeék szervezése, miUkbdése

Szaktandcsaddi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajan-
Idsok

Gyakorlati képzés szervezése

Vizsgajegyzékoényvek

Tantargyfelosztds

Gyermek- és ifijusagvedelem

Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai

Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesitd vizsga doku-
mentumai
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nem selejtez-
hetd
nem selejtez-
hetd
50 év
10 év
10 év
20 év
10 év
10 év
10 év
5ev
5ev

10 év
nem selejtez-
hetd
20 év
5év
5év
5év
5év
5év
5év
5év
5év
5év
3év
] év

] év
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K6z8sségi szolgdlat teljesitéserdl szold dokumentumok

27. 5év
Gazdasagi Ugyek
Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartds, hatdariddé néel-
27. kUli épulettervrajzok, helyszinrajzok, haszndlatbavételi en- 50 év
gedélyek
28. Tarsadalombiztositas 50 év
Leltar, dlideszkéz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selej- .
29. . 10 év
fezes
Eves kdltségvetés, kdltségvetési beszdmoldk, kényvelési bi- .
30. 5ev
zonylatok
31. A tanmuUhely Uzemeltetése 5éev
32 A gyermekek, tanulok ellatdasa, juttatdsai, téritési dijak &y
33. Szakertdi bizottsdg szakertdi véleménye 20 év
34. Kéltségvetési tdmogatasi dokumentumok 5éev

A jogszabdly meghatdrozza a kbvetendd irattdri tételszamokat is, igy ezek alkalmazdsa ké-
telezének tekinthetd. Ha az intézmény ugy ddnt, hogy egyes Ugykordkben (pl. belsé sza-
bdlyzatok) az irattari tételt tébb altételre kivanja bontani (pl. 8/1 SzMSz, 8/2 hazirend, stb.)
ennek nincs akaddlya. Ha az intézményben olyan iratot kivainnak irattarozni, amely nem
szerepel a jogszabdlyban meghatdrozott irattdri tételekben, akkor nincs akaddlya Uj irattdri
tételszamok bevezetésének sem, ez az irattarba helyezés szakszerdségén érdemben nem
vdltoztat.

A gyermekek, tanulok igazoldsainak megdrzési kotelezettsegét a jogszabdly semmilyen for-
maban nem irja eld, igy azok nem képezik az intézmény irattardnak részét, ezekre vonatko-
z6an tehdt nincs kotelezd drzési idd. Ennek ellenére iskoldnklban az osztalyféndkdk az osz-
talyfénoki mappdban gydjtik a tanuldik igazoldsait €s a nevelési év (08.31.) végéig megdri-
zik, az esetleg késdbb felmeriUld problémdk megolddsa érdekében szUkséges adatforrds-
ként.

Az igazoldsokra vonatkozdéan azonban adatokat tartalmaznak a napldk, amelyek &rzési
idejét 6t évben hatdrozza meg a miniszteri rendelet. A gyermekek, tanuldk fejlesztési nap-
|6jara vonatkozod eldirdsok alkalmazdasakor a napldkra a 16. sorban szerepld rendelkezése-
ket kell alkalmaznunk, tehdt azok érzési ideje is 6t év.

Felhiviuk a figyelmet arra, hogy a kézfeladatot ellato kbznevelési intézményeknek rendel-
kezniUk kell iratkezelési szabdlyzattal is. Ennek kdtelezettségét A kdzokiratokrdl, a kdzlevel-
tarakrél és a magdnlevéltdari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény (a tovabbiak-
ban: Ltv.) rendelkezései, valamint A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének dltalanos
kdvetelmeényeirdl szolo 335/2005. (XI11.29.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Korm. rendelet)
hatdrozzdk meg. A Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése elrendeli, hogy az intézmény iratke-
zelési szabdlyzatdnak kotelezd részét kell képeznie a szervezet irattdri tervének. Az 5. § (1)
bekezdése rendeli el, hogy aziratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasdért, aziratok
szakszery és biztonsdgos megdrzésere alkalmas irattdr kialakitasaért és mikddtetéséért, to-
vabbd az iratkezeléshez szUkséges egyeb targyi, technikai és személyi feltételek biztosita-
saért, felGgyeletéért a kézfeladatot ellato szerv vezetdje felelds. Az irattari tételek kialakita-
sanak modjdrél a Korm. rendelet 10-11. §-ai rendelkeznek. Az irattdri terv szerkezetérdl a 12.
§ tartalmaz informdcidkat.
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Megvizsgdlva a Korm. rendelet fenti elSirdsait azt dllapithatjuk meg, hogy a 20/2012.
(VII.31.) EMMI rendelet 1. sz. mellékletében foglaltak alkalmazdsaval a kbéznevelési intéz-
meény megfelel a Kormdanyrendeletben eldirt kbvetelményeknek.

A Kormanyrendelet 2. §-dban olvashatjuk az iratkezeléssel kapcsolatos legfontosabb fogal-
mak meghatdrozasat. Ezek kézul feltétlendl ki kell emelnUnk az Ugykezeld személyét, aki az
iratkezelési feladatokat végzi az intézményben. Amennyiben az intézmény papir alap
alapu iktatékdnyvet haszndl, akkor az a Kormdanyrendelet 2.§ 41. pontjanak rendelkezése
alapjan nem selejtehetd. Ez teremt garanciat arra, hogy az intfézmény muikddési kérébe
tartozd fontos iratok Iéfrejdttére, kezelésére és esetleges megsemmisitésére vonatkozo in-

formdacidok mindig rendelkezésinkre dlljanak.

A Kormdnyrendelet 6. §-aban igy rendelkezik a kézfeladatot ellatd szervek iratkezeléséerdl:
A kézfeladatot ellatd szervek iratkezelését Ugy kell megszervezni, hogy:

a) a szervhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato, fellelési
helye, Utja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) az irat tartalma csak az arra jogosult szadmdra legyen megismerhetd;

c) azirat kezeléséért fenndllé személyi feleldsség egyérteimien megdllapithatd legyen;
d) azirat szakszer( kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez szUkséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

e) a beérkezett és tovabbitott iratok megvdaltoztathatatlansdga biztositott legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges felnalmozéddasa
megeldzhetd, a maradandd értékl iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az Ugyintézéshez, a ddntések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerd mikodésé-
hez megfeleld tdmogatdst biztositson.

Az irattari anyag felesleges felhalmozéddsanak megeldzése erdekében feltétlenll szUkség
van az intézmeény irattari anyaganak rendszeres selejtezésere. A jogszabdlyban meghata-
rozott 8rzési hatdridd elteltével az érintett iratok selejtezhetdvé vainak. A Kormdanyrendelet
64. § (1) meghatdrozza, hogy az Ugyiratok selejtezéset az irattdri tervben régzitett drzési idd
leteltével az Ltv. 9. § (1) bekezdés f) pontja szerint kell végrehaijtani, azaz irattari anyag se-
lejtezhetd részét az irattari tervben megjeldlt irattari érzési idé letelte, illetve Ugyviteli érték-
ének megszinése utan az illetékes kdzleveltdr engedélyével kiselejtezni.

Az iratselejtezésrdl — a legaldbb évente egyszer, legfeljebb évente négyszer — készitett se-
lejtezési jegyzOkdnyvet az iratkezelésért felelds vezetd jovahagydsat kdvetden az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése céljdbdl. Az illetékes levéltdr az ira-
tok megsemmisitését a szUkséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokdnyv 30 napon belll
visszakUldott példanydan zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrdl az intfézmeény veze-
téje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok figyelembevételével gondoskodik. A nem selej-
tezhetd iratok levéltdrba addsdnak hatdridejét az Ltv. 12. §-aban foglaltak figyelembevé-
telével kell meghatarozni.
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9. szAmU melléklet: Iskoldk dltal alkalmazott zaradékok

Zaradék Dokumentumok
Felvéve [atvéve, al(z) ... szadmuU  hatdrozattal  athelyezve]

: , ) . Bn., N., Tl., B.
a(z) (iskola cime) ....ueeeeeeeeenn. iskolaba.
A ... szamu forditdssal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmdanyait

- . : Bn., Tl.

a(z) (betbvel) .......... evfolyamon folytatja.
Felvette a(z) (iskola cime) ......cccuueeee... iskola. Bn., TI., N.

Tanulmanyait évfolyamismétiéssel kezdheti meg, vagy osztalyozd vizsga

letételével folytathatja. Bn., Tl N.
...... tantdargybdl tanulmdanyait egyéni tovabbhaladds szerint végzi. N. Tl., B.
Mentesitve.....tantdrgybdl az értékelés és a mindsités aldl N. Tl., B.
..... tantargy ..... évfolyamainak kévetelményeit egy tanévben teljesitette N T B
a kdévetkezdk szerint: ... R
Egyes tantargyak tandrai Iatogatdsa aldl az 20........ /..... tanévben fel-
MeNIVe miatt. N T B
KiegészUlhet: v
osztalyozo vizsgdt kdteles tenni
Tanulmdnyait a sz0I6 kérésére (szakértdi vélemény alapjdn) egyéni mun-

, . N., Tl
karend keretében folytatja.
Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ..o, tantargy tanuldsa
aldl. N., Tl., B.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okdt is.
Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ......cccceveee. evfolyam fan- NI
targyaibdl osztalyozo vizsgat kdteles tenni. v’
A(z) évfolyamra megdllapitott tantervi kbvetelményeket a tanulmanyi N T B
idé megroviditésevel teljesitette. v
AZ) e tantargy ordinak Iatogatdsa  aldl  felmentve
.................... -6l ISUUTRRURURRURRRRRE (o B N
KiegészUlhet: '
Osztdlyozo vizsgat kdteles tenni.
Mulasztdsa miatt nem osztdlyozhatd, a neveldtestllet hatdrozata értel- N Tl
mében osztdlyozd vizsgdt tehet. N
A nevelbtestUlet hatdrozata: a (betlvel) .............. évfolyamba Iéphet,
vagy N., Tl B
A nevel6testllet  hatdrozata: iskolai  tanulmdnyait  befejezte, ™ 7
tanulmanyait .......cccoeeeeeeennnen. évfolyamon folytathatja.
A tanuld az .................. évfolyam kdévetelményeit egy tanitdsi évnél hosz- N Tl
szabb ideig, ..o hénap alatt teljesitette. v
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Laradék Dokumentumok

Alz) tantargybdl javitovizsgat tehet. T B

A javitovizsgan ......cceveeennee.. tantargybdl ..., osztdlyzatot ka- v
3 , Tl., B.

(070 | PR evfolyamba Iéphet.

A e, évfolyam kdvetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot N T B

meg kell ismételnie. v

A Javitovizsgan ... tantargybdl elégtelen osztdlyzatot kapott. . B

Evfolyamot ismételni kbteles. v

A(Z) oo tantargybdil .......... -An osztdalyozod vizsgdt tett. N, TI.

Osztdlyozo vizsgdt tett. Tl., B.

AZ) v, tantargy aldl ............... okbdl felmentve. Tl., B.

A(Z) e, tanéra aldl .................. okbdl felmentve. Tl., B.

Az osztdlyozd (beszdmoltatd, kilonbdzeti, javitd-) vizsga letételére B

............................. -ig halasztdst kapott. v

Az osztalyozd (javitd-) vizsgdt engedéllyel A(z) ...ooovveeeecvveeecineeennee, iskold- . B

ban fUggetlen vizsgabizottsag eldtt tette le. N

AZ) oo, szakképesités évfolyamdan folytatja tanuimdanyait. Tl., B., N.

Tanuimanyait e okbdl megszakitotta, Br. |

a tanuIGi JOQVISZONYA ..o -ig szUnetel. v

A tanuld jogviszonya Bn., TI., B., N.

a) kimaraddassal,

b) oo, 6ra igazolatlan mulasztds miatt,

c) egészségugyi alkalmassdg miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

e iskoldba vald atvétel miatt

megszunt, a létszadmbdl tordlve.

............................ fegyelmezd intézkedésben részesult. N.

............................ fegyelmi bUntetésben részesUlt. A bUntetés végrehaj- T

L{@ LY@ RN -ig felflggesztve. ’

Tankoteles tanuld igazolatlan mulasztdsa esetén

a) A tanul6 ............... 6ra igazolatlan mulasztdsa miatt a sz0I6t felszolitot-

fam. . . . .. Bn., T N.

b) Atanuldismételt ... ora igazolatlan mulasztasa miatt a szuld

ellen szabdlysértési eljardst kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat
nem kell bejegyezni a Bn. és Tl. dokumentumokra.
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Laradék
Tankdtelezettsége megszint.

A e, szOt (szavakat) osztdlyzato(ka)t ......cceeeeneee... -ra helyesbitet-

A bizonyitvdny .......... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem.

Ezt a pottdrzsiapot a(z) ceeveeeeeecnnneennen. kovetkeztében elvesztett (meg-
semmisClt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan dllitottam ki.

Ezt a bizonyitvdnymdsodlatot az elveszett (megsemmisUlt) eredeti helyett
................ adatai (adatok) alapjan dllitottam ki.

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvdany alapjdn, téves be-

jegyzés miatt dllitottam ki.

Potbizonyitvany. Igazolom, hogy NEV ......ccoeeeevveeeeeeciiiieeeee, , Anyja neve
................................................ A(Z) e, iSKOIG
............................................. szak (szakmai, specidlis osztdly, két tanitdsi
nyelvU osztdly, tagozat) ......cceeveeeen. évfolyamat a(z) ceeevveeeeeeecnnneneen. tan-

évben eredményesen elvégerzte.

Az iskola a tanulmdanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd tanul-
manyi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek be-
jegyzéséhez ................ vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyeéb,
a zaradékok kdzdtt nem szerepld, a tanuldval kapcsolatos kdzlés doku-
mentdldsdhoz a zdradékokat megfeleléen alkalmazhatja, tovabbd
megfeleld zaradékot alakithaft ki.

Frettségi vizsgat tehet.

Gyakorlati képzésrdl mulasztasat .......cceveeeeenee. e (o] I -ig potol-
hatja.

Beirtam Q oo iskola elsé osztalydba.

Ezt a napldt ... tanitasi nappal (oraval) lezértam.

Ezt az osztdlyozd napldt ... QZAZ e (betlvel) osztdlyozott

tanuldéval lezdrtam.

lgazolom, hogy a tanuld a ........ oo tanévben ........ ora kdzdsségi szol-
gdlatot teljesitett.

A tanuld teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez szUkséges
kdzossegi szolgdlatot.

..... (nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi tanulmdanyait a
nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte

A 20 hénapos kdznevelési HID II. program elsé évének tanulmanyi kdve-
telményeit teljesitette
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Az iskolak dltal alkalmazott zaradékok

Zaradék Dokumentumok
Beirdsi napld Bn.
Osztdlynapld N.

Torzslap Tl.

Bizonyitvany B
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10. szamu melléklet: Eskbokmany (minta)

/ EGRI
TANKERULETI
KOZPONT

Iktatdszadm: <<iktatdszam>>

ESKUOKMANY

JEn, <<név>>

pedagogussa valdsom alkalmdval fogadom, hogy pedagdgiai hivatdsomat hazdm,
Magyarorszag javara, a mindenkori térvényekkel és a Pedagogus Etikai Kodexszel és az
dltaldnos etikai normdkkal ésszhangban gyakorlom. A rdm bizott gyermekek, tanuldk testi,
lelki és szellemi fejlédését, jogait és érdekeit mindvégig szem elbtt tartom. Ismereteimet, tu-
ddsomat folyamatosan megujitom, gyarapitom. Munkdmat Ugy végzem, hogy az dltalam
nevelt és oktatott gyermekek, tanitvanyok a magyar nemzet elkdtelezett, értékes tagjaiva
valjanak. Megdérzdm a pedagdgus hivatds méltdsagat és tiszteletét.

(Az eskUtevd egyéni meggydz&dése esetén:)

Isten engem Ugy segéljen!

<<Helység>>, datum

<<néy>>
kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
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11. sz. melléklet: Nyilatkozat az eskUtételei kdtelezettség teljesitésérdl

NYILATKOZAT ESKUTETELROL

AlUlIrOtt o, [Név] (szUl. hely, idG:....cccoiviviiiiiiiiiiiiiiiiee,
ANYJA NEVE . ittt e e eeee e ) ezUton nyilatkozom, hogy a pedagdgusok Uj
életpdlydjdrdl szold 2023. évi LIl térvény végrehajtdsardl szold 401/2023. (VL. 30.) Korm. ren-
delet 8. § (3) bekezdésében meghatdrozott eskUtételi kbdtelezettségemnek

................................................................................................. -ban [intézmény neve]

nem tettem eleget.

vagy

............................................. —en [eskUtétel datuma] eleget tettem.

pedagdgus
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IV. ADATKEZELESI SZABALYZAT

Altaldnos rendelkezések

Magyarorszag Orszaggyulése Magyarorszag europai unios jogharmonizacios kételezettsée-
geinek teljesitése erdekeében megalkotta az informacios énrendelkezési jogrdl és az infor-
macioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIl. térvényt.

Szabdlyzatunk az Europai Unio és a Tanacs dltal elfogadott, a személyes adatok védelmeérd!
és az ilyen adatok szabad aramldasarol szold rendeleteben, mds néven dltaldnos adatvé-
delmi rendeletben (General Data Protection Regulation, réviditve: GDPR) foglaltak betar-
tasaval készult.

Adatkezelési szabdlyzatunk jogszabdlyi alapja és célja

Az intézménylUnkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabadlyzat
hatdrozza meg, amely iratkezelési szabdlyzatunk részét képezi annak 1. sz. mellékleteként.
Adatkezelési szabdlyzatunk az aldbbi jogszabdlyok alapjan készilt:

« az informacios dnrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
térvény,

« a Nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény (Nkt.),

« az informdacids dnrendelkezési jogrol €s az informdcidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL.
torvény végrehajtdsdnak biztositdsa,

« qaz Eurépai Unid és az Eurdpa Tandcs dltal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl
és az ilyen adatok szabad aramldasardl szold unids rendeletében meghatdrozott eldird-
soknak torténd megfelelés,

« azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozds szabdlyainak régzitése,

« azon személyes és kuldnleges adatok kdrének megismertetése az intézménnyel jogvi-
szonyban dllokkal, amelyeket az iskola tanuldirdl, kdznevelési foglalkoztatottjairdl az in-
tézmény nyilvantart,

« az adattovdabbitdsra meghatalmazott kdznevelési foglalkoztatottak kérének régzitése,

« az adatok tovabbitdsi szabdlyainak rogzitése,

« anyilvantartoft adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatdrozdsa,

« az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésik rendjének kodzlése

« aszolgdlati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatdrozdsa.

Osszefoglalva szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmd és
részletes — tdjékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kUldndsen
az adatkezelés céljdardl és jogalapjdrdl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdasra jogosult
szemeélyérdl, az adatkezelés idétartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adato-
kat.

Az adatkezelési szabdlyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése

A Kiskérei Vasdrhelyi Pal Altaldnos Iskola mUkédésére vonatkozd adatkezelési szabdlyzatot
az intézméeny vezetdjének elbterjesztése utan a neveldtestilet 2024. augusztus 30-i értekez-
letén elfogadta.

Az elfogaddst megelézéden a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a SzUl6i K&zdsseg és a Didkdnkormdnyzat, amelyet a zAaréfejezetben aldirdsuk-
kal igazolnak.
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Jelen adatkezelési szabdlyzatot az intézmény fenntartéja hagyta jova az intézmény iratke-
zelési szabdlyzatdnak részeként. Adatkezelési szabdlyzatunkat a tanulék, szileik megte-
kinthetik oz iskola honlapjdn, valamint az igazgatdi iroddban. Tartalmardl és eldirasairdl a
tanulokat és szUleiket szervezett formaban tdjekoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd
ad felvildgositdst.

Az adatkezelési szabdlyzat személyi és iddbeli hatdlya

a) Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, vezetdire, pedagdgu-
saira, valamennyi kbznevelési foglalkoztatottjdra és tanuléjara nézve kételezd érvényd.

b) Mddositott adatkezelési szabdlyzatunk a fenntarté jovahagydsdnak idépontjaval lép
hatdlyba, és hatdrozatlan iddre szol.

c) Adatkezelési szabdlyzatunkat tanuldi jogviszony Iétesitése esetén a tanuld — a kiskory ta-
nulo szUIdje — kdteles tudomdsul venni, a beiratkozdskor az intézmény adatkezelési teveé-
kenységérdl a tanuldt és a sz0I6t irdsban tdjékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés iddtar-
tama aziskoldba térténd beiratkozastol kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony meg-
szunéséet kbvetdé harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt kepez ez aldl a nem selej-
tezhetd torzskdnyyv, a beirdsi napld, amelyekre vonatkozdan azirattdri drzésiidd az irdny-
ado. Az irattari 6rzési idd leteltével az adatkezelést meg kell szintetni.

d) Adatkezelési szabdlyzatunkat a jogviszonyt létesitd, a jogviszonyban dllé kdznevelési
foglalkoztatott kdteles tudomadsul venni, errdl a pedagdgusok Uj életpdlygjardl szO1o tor-
vény 42. § (1) szerint készUlt irdsos tajekoztatdban tdjekoztatni kell. A jogviszonyban dlldk
adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megszinését kovetd 6tddik év
december 31. napjdig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabdlyok dltal kotele-
z6en megdrzendd dokumentumok. Az irattari érzési idd leteltével az adatkezelést meg
kell szUntetni. A jogviszonnyal, munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabdlyi el6-
irasok szerint — nem selejtezhetdk.

Az infézményben nyilvantartott adatok kore

A Kdzoktatds Informdcids Rendszerében, valamint az intézményben nyilvdntartott adatok
koérét a Nemzeti kbznevelésrdl sz0l6 2011. évi CXC. tdérvény 41-44/A.§-ai rogzitik, de az adat-
kezelésrél a kordbbiakban rendelkezd 44. § mdar nincs hatdlyban. Ezeket az adatokat kote-
lezéen nyilvan kell tartani az aldbbiak szerint.

A jogviszonyban dllék adatainak kezelése

Az intézmény kezeli a munkavdllaldssal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat
A Nemzeti kdznevelésrdl szOlo térvény 41. § (2) bekezdésének elbirdsa szerint az egyhdzi
kdznevelési intézményben és a magdn kdznevelési intézményben nyilvan kell tartani a pe-
dagdgusok Uj életpdlydjardl szold 2023. évi Lll. térvény 133. § szerinti adatokat. Minden koz-
nevelési intézmény nyilvantartja a pedagogus oktatdsi azonositd szamdat, pedagdgusiga-
zolvanydnak szadmat, a jogviszonya idétartamat s heti munkaidejének mértékét.

A pedagogusok Uj életpdlydjardl szolo térveny 133. § (3) bekezdeseben foglalt foglalkozta-
totti alapnyilvantartasra vonatkozo rendelkezesek alapjan a kbznevelési foglalkoztatottak
alabbi adatait kezeljik az intézményben:

* neve, lednykori neve,

« szUletési ideje és helye, anyja neve
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« oktatdsi azonositd szama, pedagdgus igazolvanydnak szadma
« csaladidllapota, gyermekei szUletési ideje, egyéb eltartottak szdma, az eltartds kezdete
« dllampolgdrsag;
« TAJ szdma, addazonosito jele
« akoznevelési foglalkoztatott bankszamldjanak szadma
« csaladi dllapota, gyermekeinek szUletési ideje, egyéb eltartottak szadma, az eltartds kez-
dete,
« lakcime, tartdzkoddsi helye, telefonszdma;
« munkaviszonyra, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd adatok, igy kUlono-
sen
« iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazdsi feltételek igazoldsa,
« munkdban toltoft idd, munkaviszonyba beszamithatd idd, besoroldssal kapcsolatos
adatok, kordbbi munkahelyek megnevezése, a megszinés modja és idépontja,
a pedagogus tovdbbképzésben vald részvétellel, a varakozdasi idd csdkkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,
a kdznevelési foglalkoztatott jelenlegi besoroldsa, annak idépontja, FEOR-szadma,
a kdznevelési foglalkoztatott mindsitésének idépontja és tartalma,
a bdnUgyi nyilvantartd szerv dltal kidllitott hatésagi bizonyitvany szadma, kelte,
a kdznevelési foglalkoztatott egészségUgyi alkalmassaga,
alkalmazoftt dltal kapott kitUntetések, dijak €s mas elismerések, cimek,
munkakor, munkakérbe nem tartozd feladatra térténd megbizds, munkavéegzésre
irdnyuld tovdbbi jogviszony, fegyelmi bUntetés, kdrtéritésre kdtelezés,
munkavégzes ideje, tUlmunka ideje, munkabér, illetmény, tovdbbd az azokat terheld
tartozds és annak jogosultja,
szabadsdg, kiadott szabadsdg,
a kdznevelési foglalkoztatott részére tortend kifizetések és azok jogcimei,
a kdznevelési foglalkoztatott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,
a kdznevelési foglalkoztatott munkdltatdoval szemben fenndlld tartozdasai, azok jogci-
mei,
a tébbi adatAz éraadd tandrok:
* nevet,
« szUletési helyét, idejét,
«  nemét, dllampolgdrsadgdt, nem magyar dllampolgdr esetén a Magyarorszag terGletén
valod tartdzkodds jogcimét és a tartézkoddsra jogositd okirat megnevezését, szamat,
« lakohelyét, tartézkoddasi helyét,
« veégzettsegével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
« oktatdsi azonositd szamat.

Jogszabdlyi felhatalmazds nélkll kezeli az intézmény a pedagdgusok és mas kbznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban dllok fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban vald
felhaszndldas érdekében. Amennyiben az intézmeény valamely foglalkoztatottja enhez nem
kivan hozzdjdrulni, azt szoban vagy irdsban jelezni koteles az intézmeény igazgatdja szadmara.

A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmeény kezeli a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos aldbbi adatokat

Az intézmény a kbznevelési térveny 41. § (2) bekezdéeseének felhatalmazasa alapjdn a ta-
nuld aldbbi adatait tartja nyilvan:
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« agyermek, tanuld neve, szUletési helye és ideje, neme, dllampolgdrsaga, lakdhelyének,
tartézkoddasi helyének cime, tdrsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar dllampol-
gdr esetén a Magyarorszag teriletén valod tartézkodds jogcime és a tartdzkoddsra jogo-
sitd okirat megnevezése, szama,

« szUIGje, torvényes képviseldje, a csalddi potiekra jogosult neve, lakdhelye, tartdzkoddsi
helye, telefonszéma,

« agyermek 6évodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

« agyermek dvodai jogviszonydval, a tanuld tanuldi jogviszonydval kapcsolatos adatok

- felvételivel kapcsolatos adatok,

« az akdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

« jogviszony szUnetelésével, megszinésével kapcsolatos adatok,

« agyermek, fanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

« de) kiemelt figyelmet igenylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,

« a fanulo- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok,

« agyermek, tanuld oktatdsi azonositd szama,

« mérési azonositd,

« a fanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

« az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

« atanuld magatartasdnak, szorgalmdanak és tuddasanak értékelése és mindsitése, vizsga-
adatok,

« felndttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,

« atanuldi fegyelmi és kartéritési Ugyekkel kapcsolatos adatok,

« @ tanuld didkigazolvanydnak sorszédma,

« a tankdnyvellatdssal kapcsolatos adatok,

« évfolyamismétliésre vonatkozd adatok,

« a tanuldi jogviszony megszinésének idépontja és oka,

« qz orszdgos mérés-értékelés adatai

« azt, hogy a tanuld hdanyadik évfolyamon, mely orszagban vettrészt a 9. § (4) bekezdése
alapjan szervezett hatdron tUli kirdnduldson,

« azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszdgban vett részt kUIfoldi tanulmdany-
uton,

« agyermek, fanuld utan csalddi potlékra jogosult személy nevét, lakohelyét, tartdzkoddsi
helyét, telefonszadmat, ha ez a személy nem a gyermek, tanuld szildje, térvényes képvi-
seldje.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdéseben foglalt felhatalmazds alapjdn az intézmény nyilvantartja
azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre vald igényjo-
gosultsag (etkezéesi kedvezmeény, ingyenes tankényvellatdsdra vonatkozo jogosultsag, stb.)
elbirdldsdhoz és igazoldsdhoz szUkségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl
megdllapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsdga.

Az Nkt. 41. § (10) bekezdésének rendelkezései szerint az intézmény a nyilvantartott gyermek
és tanuldi adatokat a jogviszony megszinésétdl szamitott tiz évig, az alkalmazottak, éra-
adok adatait a jogviszony megszinésetdl szamitott 6t évig kezeli.

Az iskolai eseményeken készUlt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl szolo tdjékoztatds érdekében az intéz-
meény honlapjdn és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kbzzé, amelyeken
tanuldk vagy tanuldk csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy
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annak gondviseldje Ugy nyilatkozik, hogy nem kivdn szerepelni az iskola dltal készitett fény-
képeken, azt a gondviseld és a tanuld aldirdsaval elldtott nyilatkozatban kell jelezni az in-
tézmény vezetdje szdmdara. Az intézmény minden beiratkozdaskor beszerzi a szGI6k irdsos nyi-
latkozatat arrdl, hogy hozzdjdrulnak az intézmeényi eseményeken készUlt fényképeknek az
iskola holnapjan térténd kozzétételéhez azzal a tdjékoztatdssal, hogy hozzdjarulasukat bar-
mikor irasban visszavonhatjdk.

Tanuldk személyes vagy kulonleges adatainak célhoz kdtétt kezelése

A tanulok, szUI6k személyes vagy a tanuldk kilénleges adatai kdzUl az iskolai munkaszerve-

zés és a tanuldk érdekében a kételezéen nyilvantartandd adatok mellett célhoz kétotten

kezeljik tovabbd az aldbbi adatokat:

« a fanuldk és a szUlI6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartds érdekében,

« a tanuld esetleges specidlis tapldlkozdsara vonatkozd kildnleges adatok a kirdnduld-
sok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

« adidkok felekezeti hovatartozdsara, megkeresztelésére vonatkozd adatok a hittan cso-
portok szervezése érdekében,

« a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megdllapitdsdra vonatkozéd adatok az in-
gyenes vagy kedvezményes juttatdsok megdllapitdsa érdekében,

« a nyelvvizsgdra térténd jelentkezéssel, a nyelvvizsgdk eredményességével 6sszefiggd
adatok.

A szUl6ket beiratkozdskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk szUleit az elsd szG1&i értekezleten,
valamint az elektronikus napld Utjdn tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok
célhoz k&tott kezeléséhez hozzdjarulasat adja, ezt aldirasdval kell megerdsitenie.

A tdjékoztatdsnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuld vagy gondviseldje kérheti az e feje-
zetben felsorolt személyes vagy kUlonleges adatok kezelésének melldzését. Ebben az eset-
ben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgd tanuld vonatkozasaban 8
napon belUl meg kell szintetni.

Tajékoztatni kell a tanuldkat és a szUldket tovabbd, hogy az intézmény honlapjdn az ,,Adat-
kezelés” menUben megtaldlhaté az intézmény adatkezelési szabdlyzata, valamint az isko-
IGdval jogviszonyban nem leévd személyek adatainak kezelésével kapcsolatos informdaciok.

Az elekironikus térfigyeldrendszerben kezelt adatok

A Kiskdrei Vasdrhelyi Pal Altaldnos Iskoldban mikddtetett elektronikus térfigyel® rendszer (a
tovabbiakban: kamerarendszer) mUkddik, amely az igazgatd dltal jovadhagyott adatkeze-
lési szabdlyzattal rendelkezik. A kamerarendszer adatkezelési szabdlyzata az intézmény
honlapjan megtekintheto.

A kezelt adatok kore

Az intézményben az épuUleten belUli és az épUleten kivili mozgds megfigyelése elekironikus
térfigyeld rendszerrel (tovdbbiakban: kamerarendszer) torténik, amely sordn személyes
adatokat tartalmazd képfelvételek készllnek. A kamerarendszert az iskola mUkodteti. A
képfelvételeket az iskoldban hdrom munkanapig tdroljuk.

Az adatkezelés célja
A medfigyelés célja az iskola dolgozdinak, tanuldinak és az iskola teriletén tartdzkodo sze-
mélyek életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme. A cél a
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jogsértések észlelése, az elkdvetd tettenérése illetve jogsértd cselekmények megeldzése,
valamint az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyitékként kerUljenek hatdsagi eljards kere-
tében felhaszndldsra. Az ellendrzés nem jarhat az emberi meltdsag s a személyisegi jogok
megsertésevel.

Az adatkezelés jogalapja

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés elldtasdara irdnyuld jogviszonyban il-
letve tanuldi jogviszonyban dlld személyek a kamerdk elhelyezésérdl és mUkodéserdl irds-
beli tajékoztatdast kapnak. Az elekironikus térfigyeld rendszer alkalmazdsdhoz alkalmazoftti
vagy egyéb munkavégzés ellatdsdra irdnyuld jogviszonyban nem allé személyek hozzdjd-
ruldsa dnkéntes, rautald magatartassal torténik. A kamerarendszer alkalmazasardl a terile-
ten megjelenni kivano személyek részére jol Iathatd helyen, jol olvashatéan, tajekozdddst
elésegité moédon ismertetdt helyeztink el.

Az adatkezelés jogosultsagi kore

A kamerdkkal folyamatosan sugdrzott, valamint a tdrolt felvételek megtekintésére azok
mentésére kizarélag a kamerarendszer szabdlyzatdnak 4. mellékletében felsorolt személyek
jogosultak.

Adatbiztonsagi intézkedések

A képfelvételek megtekintését szolgdld monitor Ugy kerUl elhelyezésre, hogy a sugadrzott
képeket a jogosultsagi kordn kivil mas ne Iathassa.

A tdrolt felvételek visszanézésére kizdrolag jogsértd cselekmények kiszUrése, és azok meg-
szUntetéséhez irdnyuld intézkedések kezdeményezése céljdbdl kerUlhet sor. A kamerdk dital
sugarzott képekrdl mas felvevd eszkdzzel felvételt késziteni nem lehet.

A tarolt képfelvételekhez torténd hozzdaférés csak az adatkezeld személyének azonositdsa
utan torténhet. A tarolt felvételek visszanézéset és mentését dokumentdini kell. A jogosult-
sag indokdnak megszinése utan a tarolt képfelvételekhez vald hozzaférést haladéktalanul
meg kell szOntetni.

A felvételekrdl biztonsagi masolat nem készUl.

Jogsértd cselekmény észlelését a hatdosagok felé azonnal jelezni kell, egyben tdjékoztatni
kell a hatésagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel készult. Az adatok szolgdltatasa a 3.
mellékletben leirt formanyomtatvdanyon térténjen.

Kamerdk, megfigyelt terUletek
Az iskola épUletében 20 kamera van elhelyezve. A kamerdk pontos helyét a kamerarend-
szer adatkezelési szabdlyzata tartalmazza.

Az érintettek jogai

Az informdacidszabadsagrol szold 2011. évi térvény 3. § 1. pontjdban meghatdrozottak sze-
rint ,,érintett”-nek mindsUl bdrmely meghatdrozott, személyes adat alapjdn azonositott
vagy — kdzvetlenUl vagy kdzvetve — azonosithatd természetes személy.

Az, akinek jogdt vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mds személyes adatanak régzitése
erinti a kepfelvétel, illetve mds személyes adat rogzitéserdl szamitott hadrom munkanapon
belUl jogdnak vagy jogos érdekének igazoldsaval kérheti, hogy az adat ne kerlljén meg-
semmisitésre, illetve térlésre. Birdsag vagy mds hatdsdlg megkeresésére a rogzitett képfel-
vételt, valamint mds személyes adatot a birdsdgnak vagy a hatésadgnak haladéktalanul
meg kell kUldeni. Amennyiben megkeresésre attdl szamitott harminc napon beldl, hogy a
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megsemmisités melldzését kérték, nem kerUl sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mdas sze-
mélyes adatot meg kell semmisiteni, illetve tordlni kell. A kérelmet az intézményvezetdnek
kell benyujtani.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birdsadghoz fordulhat. A bird-
sag az Ugyben soron kivuUl jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabdlyban foglaltaknak
megfelel, az adatkezeld kdteles bizonyitani.

Az adatkezeléshez torténd hozzdjdrulds dnkéntes, rautald magatartdassal térténik. A tanulo,
a kdznevelési foglalkoztatott és a munkavallald, szUl6 vagy az intézmeénybe 1€pd kUlsd sze-
mély az iskola terUletére térténd belépéssel és az itt tartézkoddssal hozzdjdruldsat adja a
képfelvétellel kapcsolatos adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésé-
nek a célja aziskola terUletén tartézkodo személyek életének, testi épségének, valamint az
iskola terUletén tartozkodd személyek, tovabbd az iskola haszndlatdban allé vagyontdr-
gyak védelme. Ennek keretében cél a jogsértések észlelése, az elkdvetd tettenérése, a jog-
sertd cselekmények megeldzése, valamint az ezekkel dsszefiUggésben bizonyitékként kerdl-
jenek hatdsagi eljdards keretében felhaszndldasra.

Az adatok tovabbitdsdnak rendje

A Kbznevelési toérvény 41. § (8) bekezdéseben meghatdrozottak szerint az infézmény az oft
meghatdrozott adatokat tovdbbithatjia a jogszabdlyban felsorolt szervezetek, hatdésdgok
szamara.

A pedagogusok adatainak tovabbitasa

A pedagdogusok Uj életpdlydjdrdl szold toérvény 27. § (5) bekezdése elrendeli, hogy a kdzne-
velési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttata-
sok, kedvezmények, kotelezettsegek megdllapitasaval és teljesitésével, az dllampolgdri jo-
gok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbdl, az e tor-
vényben meghatdrozott nyilvantartasok kezelése céljdbdl, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kétotten kezelhetik.

A pedagodgusok Uj életpdlydjardl szold 2023. évi LIl torvény 109. § Az Nkt. 63. § (3) bekezdé-
sében meghatdrozott pedagdgusigazolvényra jogosultak esetében a pedagdgusigazol-
vany kidllitadsdhoz szUkséges valamennyi adat a hivatal, a pedagdgusigazolvany elkészité-
sében kdzremUkoddk részére tovabbithatd.

Az intézmeény kdznevelési foglalkoztatottjainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai to-
vabbithatdk a fenntartonak, a kifizetGhelynek, birésagnak, renddérségnek, Ugyéeszsegnek,
helyi dnkormdnyzatnak, a kdzneveléssel &sszeflggd igazgatdsi tevékenységet vegzd kdz-
igazgatdsi szervnek, a munkaveégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultak-
nak, a nemzetbiztonsdagi szolgdlatnak.

A tanuldk adatainak tovdbbitdsa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovdbbitja, amelyeket jogszabdly rendel el.
Az elrendelést a Kdznevelési tdrvény (a tovabbiakban: Nkt.) 41. § (6)—(?) bekezdéseirdgzitik.
Ennek legfontosabb és iskoldnklban leggyakoribb eseteit k6zoljUk az aldbbiakban:

Az Nkt. 41. § (7) bekezdesének felhatalmazasa alapjdn a tanulok adatai az
Nkt. 41. § (5) bekezdesben meghatarozottak szerint — a személyes adatok
védelmeére vonatkozo célhoz kbtéttseg megtartasaval — tovabbithatok
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a neve, szUletési helye és ideje, lakdhelye, tartdézkoddsi helye, szUlI6je neve, tdrvényes
képviseldje neve, szUldje, torvényes képviseldje lakdhelye, tartdzkoddsi helye és telefon-
szama, jogviszonya kezdete, szUnetelésének ideje, megszinése, egyéni munkarendje,
mulasztdsainak szadma a tartézkoddsdnak megdllapitdsa,

a tanitasi napon a tanitasi oratdl vagy az iskola dltal szervezett kdtelezd foglalkozdstol
valé tdvolmaradds jogszerdségének ellendrzése és a tanuld szGldjével, torvényes képvi-
seldjével vald kapcsolatfelvétel céljabdl, a jogviszonya fenndlidsaval, a tankotelezett-
ség feljesitésével Osszefuggeésben a fenntartd, birdsag, renddrség, Ugyészség, telepulési
dnkormdnyzat jegyzdje, kdzigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi szolgdlat részére,
ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett dvoddhoz, iskold-
hoz, felsdoktatdsi intézmeénybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatdsi
intézményhez,

a neve, szUletési helye és ideje, lakohelye, tartézkoddsi helye, tarsadalombiztositasi azo-
nositod jele, szUlGje, torvényes képviseldje neve, szUlGje, torvényes képviseldje lakdhelye,
tartézkoddasi helye és telefonszédma, az dvodai, iskolai egészséglgyi dokumentdcio, a
tanulo- és gyermekbalesetre, illetve a tanuld fizikai dllapotdra és edzettségére vonat-
kozd adatok az egészségi dllapotdnak megdllapitdsa céljabdl az egészséglgyi, iskola-
egészsegUgyi feladatot ellatd intézménynek,

a neve, szUletési helye és ideje, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, lakdhelye, tartdzko-
ddsi helye, szUl6je, tdrvényes képviseldje neve, szUI0je, térvényes képviseldje lakdhelye,
tartdzkoddsi helye és telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztdsaval kapcsolatos ada-
tok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozd adatok a veszélyezte-
tettségének megeldzése, feltdrdsa, megszintetése céljdbdl a csaladdvédelemmel fog-
lalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozd szerve-
zetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazoldsdhoz szUkséges adatai az igénybe vehetd
dllami tdmogatds igénylése céljabdl a fenntarto részére,

az dllami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvan-
tartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabdl, tovabbd a nyilvantartod szer-
vezettdl a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez.

Az Nkt. 41. § (8) bekezdésében foglaltak szerint az intézmény a kbvetkezd
tovdbbi adatokat tovabbithatja a felsorolt szervezetek szamdra

Tovabbithatd gyermek, tanuldi adatok

a)

b)

d)

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségére, tartds
gyogykezelésére vonatkozd adatai, tovdbbd a gyermek, tanuld specidlis kdznevelési
elldtadsahoz elengedhetetlenUl szUkséges szakorvosi, iskolaorvosi diagndzisdnak adatai a
pedagogiai szakszolgdlat, a nevelési-oktatdsi intézmények és az egészseégugyi szakel-
|4t kdzO1H,

ovodai fejlédésével, valamint az iskoldba Iépéshez szUkséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a szU0lének, a pedagdgiai szakszolgdlat intézményeinek, az iskoldnak,
magatartdsa, szorgalma és tuddsa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett oszta-
lyon belUl, a nevelbtestUleten belUl, a szUl&nek, iskolavdltds esetén az Uj iskoldnak, a
szakmai ellendrzés vegzdjenek,

didkigazolvanya kidllitdsdhoz szUkseges valamennyi adata a hivatal, a didkigazolvany
elkészitésében kdzremUkodok részére.
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Az adatkezeléssel foglalkozd kdznevelési foglalkoztatottak kdrének és felada-
tainak meghatdrozdsa

Az intézmény adatkezelési tevékenysegeeért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartasa-
ert az intézmény igazgatoja a felelds. Jogkérének gyakorlasara az Ugyek aldbb szabdlyo-
zott kérében helyetteseit, az egyes poziciokat betdlté pedagdogusokat, a gazdasdgvezetdt
és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott terlleteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy — utasitdasi jogkorét alkalmazva - sajat feleléssegével Iatja el.

Az igazgato személyes feladatai

« a2l és2.2fejezetekben meghatdrozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

« a2l és2.2fejezetekben meghatdrozott adattovdbbitds rendszeres ellendrzése,

« a 3.2 fejezet e) szakaszadban meghatdrozottak kdzUl a magatartds, szorgalom és tudds
értékelésével kapcsolatos adatok tovdbbitdsa iskolavaltas esetén az Uj iskoldnak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat Iatnak el
az alabbi kéznevelési foglalkoztatottak a beosztds utdn részletezett tevékenysegi korben.

Oktatdsi Hivatal Uzenetkezeld és értesitési rendszere

A rendszer a 2024. 08.22-én megnyilt, mely a www.oktatas.hu oldalon a KIR Hivatali Ugyek
menUpontban a Kézponti Gzenetek és értesitések blokkban elhelyezett OH Uzenetkezeld és
értesitési rendszer a kdznevelési intézmények, fenntartdk, egyéb adatszolgdltatok szadmara
felirafra kattintva érhetd el, vagy kdzvetlenltl a hitps://uzenetkuldo.oh.gov.hu/ linkre kat-
tintva. Ez a rendszer a Hivatal elsddleges kommunikdacidés csatorngja.

Az Oktatdsi Hivatal ezen a rendszeren keresztUl kUld tanligyigazgatdsi informdcidkat, jog-
szabdlyok dltal eldirt adatszolgdltatasi kdtelezettségekkel kapcsolatos tajekoztatdsokat, il-
letve a BelGgyminisztérium megbizasabdl pdlydzati felhivasokat az érintettek részére.

Az adaftszolgdltatdasra kdtelezettekkel torténd kommunikdcidra szolgdld felllet feladata,
hogy az Oktatdsi Hivataltdl érkezd Gsszes Uzenetet egységes fellleten megjelenitse az in-
tézményi felhaszndldk és fenntartoik szamdara.

Az intézmény igazgatéja jogosult a felilet haszndlatara.

lgazgatohelyettes:

A munkakdri leirasdban meghatdrozott felosztds szerint felelds a 2.2.2 fejezet e), f) szakasza-
iban meghatdrozott adatok kezeléséért,
a 2.2.2 fejezet e), f), g) szakaszaiban szereplé adattovabbitdsért.

Iskolatitkdr

Beosztott az érvényes munkakari leirds szerint feladatait tovabbadhatja, az adatkezeldi fel-

adatkdrért azonban személyes felelésséggel tartozik az aldbbi kdrben,

« a2.1s52.2fejezetekben meghatdrozott munkaviszonyra, kbéznevelési foglalkoztatotti jog-
viszonyra vonatkozo 6sszes adat kezelése,
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« apedagodgusok és kdznevelési foglalkoztatottak adatainak kezelése a 2.1 és 2.2 fejeze-
tek szerint,

« apedagodgusok és kdznevelési foglalkoztatottak, technikai dolgozok, kdzfoglalkoztatot-
tak személyi anyagdnak kezelése,

« a2l és2.2fejezetben részletezett adatok tovdabbitdsa a 3.1 fejezetben meghatdrozott
esetekben

« apedagodgusok erkdlcsi bizonyitvanydnak nyilvantartasa a 2.1.1 j) szakasza szerint,
kezeli a kdznevelési foglalkoztatottak bankszamldjanak szamat

« tanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatdrozottak szerint,

« apedagodgusok €s mas kdznevelési foglalkoztatottak adatainak kezelése a 2.1. fejezet-
ben meghatdrozottak szerint

« atanuldk felvételire vonatkozd adatainak kezelése a 2.2.2 ) szakasza szerint,

« adatok tovabbitdsa a 3.2.1 fejezetben meghatdrozott esetben

« az adatvédelmi tisztviseld feladatkdrének ellatdsa, az adatkezeléssel kapcsolatos tdjée-
koztatds, problémakezelés

Osztalyféndkdk

« a magatartds, szorgalom és tudds értékelésével kapcsolatos adatok az érintett oszta-
lyon belll, a nevel&testlleten belUl, a szUlének,

« a meghatdrozott tanuldi baleseteket a tudomdsszerzés napjdn koteles tovabbitani a
munkavedelmi felelGsnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

a 2.2.1 fejezet de) és i) szakaszaban szerepld adatok.

TUz és munkavédelmi felelds

« T0z és munkavédelmi eldirasokbdl adddd nyilvantartds vezetése é€s az adatok jogsza-
bdlyban eldirt tovabbitdsa.

Az iskolai rendszergazda (kUlsé alkalmazottként is)

Feladata az intézményben haszndlt szamitdstechnikai és audiovizudlis eszkdzdk mUkodddkeé-

pesseégének biztositasa, az dllandd oktatdsi dllapot fenntartdsa. Munkdjat aziskola oktatdsi-

nevelési feladatainak aldrendelve, a szamitdstechnika munkakdzdsség tandraival egyUtt-

mUkddve és igényeiket figyelembe véve végzi.

« Aziskola informatikai rendszer haszndlati szabdlyzatanak eldkészitése, kidolgozasa, (ISZ),
melyet az infézmeény vezetése hagy jova.

« SzUkséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését, javaslatot
tesz anyagilehetdségek ismeretében, Uj szamitds-technikai beszerzésekre, fejlesztésekre.

« Elvégzi az Uj gépek és egyeb hardver eszkdzok bedllitdsait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az elé6forduld hibdk felderitése érdekében.

« Kapcsolatot tart az Internet szolgdltatoval, kiemelten a szamitastechnikai rendszer Uze-
meltetdjével.

«  KUI6nos figyelmet fordit az iskolai szamitdgépes hdldzat hatékony, biztonsdgos, Uzemel-
tetésére.

« A gépterem, géppark feligyelete, mUkoddtetése.
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« Az esetlegesen felmerUlé hibdk esetén, rovid hatdriddn belll gondoskodik az elhdritds-
rol.

«  KUI6nos figyelmet fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartdsdra és rendsze-
res ellendrzeésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének

« Kezeli az iskolai kamerarendszer dltal rogzitett képeket, gondoskodik az adatok védel-
meral.

« Segiti az intézményi IKT eszk6zok leltaranak elkészitését.

« Karbantartja és fejleszti az iskola hivatalos weboldaldt, a megjelend informdcidkat aktu-
alizdlja az iskolavezetés, a munkakdzdsségek és a fitkarsag altal nyujtott anyagok alap-
jan.

« Pedagodgusok iskolai digitdlis munkaeszkdzeit rendszeresen ellendrzi, javitja.

« Segifseget nyUjt minden nagyobb mérés lebonyolitasa elétt az informatika termekben
lévé asztali szamitdgépek és laptopok eldkészitéseben.

« Segiti az internet haszndlatat az iskola dolgozdi, szakmai munkakdzdsseégei részére.

« Azigazgatoval elbre egyeztetett eljards szerint szlri illetve ellendrzi a publikdlandd anya-
gokat, kialakitjia a publikaldsi jogosultsdgokat.

« Részt vesz, seqiti vezetdvdltaskor az dtadds-atvetel megvaldsitdsat.

Az adatkezelés technikai lebonyolitdsa
Az adatkezelés altaldnos mddszerei

Az intézménylUnkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kévetkezd lehet:
* nyomtatottirat,

« elekironikus adat,

« elekironikusan létrehozott, de papir alapon archivdlt adat,

« qaziskola weblapjdn elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomdanyos nyomtatott formdaban vagy szadmitdgépes rendszerrel
is vezethetdk. Az oktatdsért felelds miniszter az elektronikus modszert kdtelezden is elrendel-
heti.

Az kdznevelési foglalkoztatottak személyi iratainak vezetése

Személyi iratok

Személyi irat minden — bdarmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozé, amely a munkaviszony Iétesitésekor, fenndlldsa alatt, megszU-
nésekor, illetve azt kdvetben keletkezik és a kdznevelési foglalkoztatott személyével Gssze-
fUggésben adatot, megdllapitdst tartalmaz.

A személyi iratok kdre az aldbbi:

« akdznevelési foglalkoztatott személyi anyaga,

« akdznevelési foglalkoztatott, a munkavdllald tajekoztatasardl szolo irat,

« a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszeflggd egyéb iratok (pl. illetményszam-
fejtéssel kapcsolatos iratok),

« a pedagogus tovdbbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

« akdznevelési foglalkoztatott bankszamldjanak széma

« akoznevelési foglalkoztatott sajat kérelmére kidllitott vagy énként dtadott adatokat tar-
talmazo iratok.
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A személyi iratokra csak olyan adat és megdllapitds vezethetd, amelynek alapja:
« akdzokirat vagy a kdznevelési foglalkoztatott irdsbeli nyilatkozata,

« a munkdltatéi jogkdr gyakorldjdnak irdsbeli rendelkezése,

«  birdésadg vagy mas hatésag dontése,

« jogszabdlyi rendelkezés.

A személyi iratokba vald betekintésre az aldbbi személyek jogosultak:

az intézmény vezetdje és helyettesei,

az intézmeény gazdasdgi vezetdje és — munkakodri leirdsuk alapjdn — beosztottjai,
az iskolatitkar mint az adatkezelés vegrehajtéja, valamint adatvedelmi tisztviseld
a vonatkozo tdérvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),

sajat kérésére az érintett kdznevelési foglalkoztatott.

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az aldbbi személyek lehetnek:
« azintézmény igazgatdja

« azintézmény igazgatohelyettese

« az adatok kezelését végzd iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kGldndsen a jogosulatian hozzaférés,
megvdltoztatds, tovabbitds, nyilvénossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint
a véletlen megsemmisUlés és sérulés ellen.

Ha az adatok tovdabbitdsa hdldézaton vagy egyéb informatikai eszkdz Utjan térténik, a sze-
mélyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovdbbitdjanak kUlon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkUldés
utan a hdldzatrdl vald térlés, stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és taroldsa

A munkaviszony |étesitésekor az intézmény igazgatdja a igazgatdhelyettese kdzremikddé-
sevel gondoskodik a kdznevelési foglalkoztatott személyi anyagdnak dsszedllitasardl, s azt
a vonatkozd jogszabdlyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a 2.1 fe-
jezetben felsoroltakon kivil mds anyag nem tdrolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak
megfelelben csoportositva, keletkezésUk sorrendjében, az e célra személyenként kialakitoft
gyUjtében zart szekrényben kell Srizni.

A személyi anyag része a kéznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartds. A szamitégéppel

vezetett kéznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kévetkezé ese-

tekben:

« ajogviszony elsé alkalommal vald [étesitésekor,

« ajogviszony megszinésekor,

« ha a kdznevelési foglalkoztatott, a kdznevelési foglalkoztatott adatai IEnyeges mértek-
ben megvdltoztak.

A foglalkoztatott az adataiban bekdvetkezd vdaltozdsokrdl nyolc napon belUl kbteles tdjé-

koztatni a munkdaltatéi jogkdr gyakorldjat, aki nyolc napon belll koteles intézkedni az ada-
tok atvezetesérdl.
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A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az infézmeény vezetdje a felelds.
Utasitasai és az kdznevelési foglalkoztatottak munkakdri leirdsa alapjdn az anyag karban-
tartadsat a gazdasdgvezetd és az iskolatitkar vegzik.

A tanuldk személyi adatainak vezetése

A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezeldi kizardlag az aldbbiak lehetnek
« azintézmény igazgatdja

« azigazgatohelyettes

« qaz osztdalyféndk

« qaziskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kUlondsen a jogosulatlan hozzdférés, megvdaltoztatds, tovdbbitds,
nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisUlés és
serUlés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa hdlézaton vagy egyéb informatikai eszkdz Utjdn
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeld-
nek és az adat tovdbbitéjdnak kilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas véde-
lem, az elkUldés utdn a hdalézatrdl vald torlés, stb.) kell tennie.

A tanuldk személyi adatainak vezetése és taroldsa

A tanuldi jogviszony |étesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak 6sszedllitdsardl, s azt a vonatkozd jogszabdlyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli.
A didkok személyi adatai kdzott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kivil mds anyag nem tdrol-
hato. Kivételt képeznek azok a személyes vagy kildnleges adatok, amelyeknek a tanuld
vagy az intézmény érdekében tértend intézményi kezeléséhez a szUIS irdsban hozzdjarult.

A személyi adatokat osztdlyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartdsoklban kell érizni:
Osszesitett tanuldi nyilvantartds,

« tOrzskdnyvek,

« bizonyitvanyok,

« beirdsi napld,

« osztdlynaplok,

« adiakigazolvdanyok nyilvantarté dokumentuma.

Az &sszesitett tanuldi nyilvantartds

Célja az iskoldban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a szUkséges
adatok biztositdsa, igazoldsok kidllitasa, tanigy-igazgatdsi feladatok folyamatos elldtdsa
céligbdl.

Az Osszesitett tanuldi nyilvantartds a kdvetkezé adatokat tartalmazhatja:
« atanuld neve, osztdlya,

« a fanuld azonositd szadma, didkigazolvanydnak szama,

« szUletési helye és ideje, anyja neve,

« dllandd lakcime, tartdézkoddsi helye, telefonszdma,

« atanuld dltaldnos iskoldjdnak megnevezése.
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A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kdvetve aziskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartds
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon készil, majd a tovabbiaklban
digitdlis modszerrel vezethetd. A szamitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan
pontos és teljes vezetéséeért az iskolatitkar felelds. Taroldsadnak modjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzd. Az elekironikus formdban vezetett
tanuldi nyilvantartds mdsodpélddanyban torténd taroldsat biztositani kell.

A tanuld és szUldje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl nyolc napon belll kote-
les tajekoztatni az osztalyféndkot, aki nyolc napon belul kdteles intézkedni az adatok dtve-
zetésérdl.

A szolgdlati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden kdznevelési foglalkoztatottjdnak kdtelessége az adatkezelés jogsza-
bdlyokban és e szabdlyzatban meghatdrozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve
az iskola tandrai, vezetdi feladatkort ellatd kdznevelési foglalkoztatotti feleldsek a tudoma-
sukra jutott adatok védelméért.

A tanuldk és kdznevelési foglalkoztatottak személyi adatait kizardlag az e szabdlyzatban
meghatdrozott személyek az itt meghatdrozott mdédon tovdabbithatjdk. A személyi adatok
bdarmely mds jellegl (szobeli, telefonon térténd, irdsos vagy bdrmely mdas mddon térténd)
tovdbbitdsa szigoruan tilos.

Az adatnyilvantartasban érintett kdznevelési foglalkoztatottak, tanuldk és szU-
|6k jogai €s érvényesitésUk rendje

Az érintettek tdjékoztatdsa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés dltal érintett személlyel az adat felvétele elétt k6zoIni kell, hogy az adatszol-
galtatdas dnkentes vagy kbtelezd. Kotelezd adatszolgdltatas esetén meg kell jeldlni az adat-
kezelést elrendeld jogszabdlyt is.

A kdznevelési foglalkoztatott, a tanuld vagy gondviseldje tdjekoztatast kérhet személyes
adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat,
amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A kdznevelési foglalkoztatott, a tanuld illetve
gondyviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen céljabdl
és milyen terjedelemben tovdbbitottdk.

A kdznevelési foglalkoztatott a kdzokirat, illetve a munkdltatd déntése alapjdn bejegyzett
adatok helyesbitését vagy torlését csak kdzokirat, illetve a munkdltatd erre irdnyuld nyilat-
kozata vagy déntésének az illetékes szervek dltal tértént megvdaltoztatdsa alapjdn kérheti.

Az érintett kdznevelési foglalkoztatott, tanuld illetve gondviseldje vagy az intézménnyel jog-
viszonyban nem allo személy sz&mara, akinek adatait kezeli azintézmény, kérésére az adat-
védelmi tisztviseld tajékoztatdst ad az intézmeény dltal kezelt, illetéleg az dltala megbizott
feldolgozo dltal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjdrdl, idétartamardl,
az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel dsszefUggd tevékenységérdl, to-
vabbd arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjdk vagy kaptdk meg az adatokat.

Az intfézmeény igazgatdja a kérelem benyUjtasatol szamitott 30 napon belll irdsban, kdzért-
hetd formdaban kdteles megadni a tdjékoztatdst.
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Az érintett személyek filtakozdsi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatdnak kezelése ellen, ha

« a személyes adatok kezelése (tovabbitdsa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatat-
vevd jogdnak vagy jogos erdekének érvényesiteséhez szUkséges, kiveve, ha az adatke-
zelést torvény rendelte el;

« aszemélyes adat felhaszndldsa vagy tovdbbitdsa kdzvetlen Uzletszerzés, kdzvélemeény-
kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara térténik;

« a tiltakozds jogdnak gyakorlasat egyébként térvény lehetdveé teszi.

Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyideju felflggesztésével — a tiltakozdst kdteles
a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén belll, de legfelijebb nyolc nap alatt
megvizsgdini, €s annak eredmeényeérdl a kérelmezdt irdsban tagjékoztatni.

Amennyiben a ftiltakozds indokolt, az adatkezel6 kdteles az adatkezelést — beleértve a to-
vabbi adatfelvételt és adattovdabbitdst is — megszintetni és az adatokat zarolni, valamint a
tiltakozasrdl, illetSleg az annak alapjdn tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik ré-
szére a filtakozdssal érintett személyes adatot kordbban tovdbbitotta, és akik kdtelesek in-
tézkedni a tiltakozdsi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kdzlésétdl szamitott 30 napon belUl — az adatke-
zelési torvény szerint birésdghoz fordulhat.

Tdjékoztatds az intfézmeényi adatkezelés szabalyairdl

Az intézmény honlapjdnak ,Adatkezelés” menUpontjdban megtekinthetd az intézményi
adatkezelés szabdlyairdl szold tajékoztatd anyagok. It olvashatd jelen adatkezelési sza-
bdlyzatis. Az iskolai honlapon torténd tajekoztatdk kitérnek az intézmeényi adatkezelés azon
eseteire is, amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel,
azaz személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabdly nem nyujthat felhatalmazdast
az intézmény szadmara.

Az Adatkezelés menUben az intézmény megjelenteti az aldbbi adatkezelési tajékoztatokat:

« az e-napld belépési adatainak kezelési szabdlyai

« a meghirdetett pdlydzatokra beérkezd dnéletrajzok kezelésének szabdlyai

« akérés nélkll az intézmény részére kUldott dnéletrajzok kezelési szabdlyai

« az elektronikus UzenetkUldés sordin kezelt adatok kezelési szabdlyai

« A fenfi dokumentumok mindegyikében k6zoljik az intfézmeény adatvedelmi tisztviseldje-
nek nevét és elérnetdségeit.

A birdsagi jogérvényesités lehetdsege

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
kdznevelési foglalkoztatott, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsdghoz
fordulhat. A birdsag az Ugyben soron kivdl jar el.
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Az intézmény adatvédelmi, adatbiztonsagi €s dokumentumbiztonsagi sza-
bdlyzata

Az informacids dnrendelkezési jogrol €s az informdacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. tér-
vény 25.§ (3) bekezdése ugy rendelkezik, hogy ha az adatkezel§ adatvédelmi tisztviseld
kijeldlésere kdteles, akkor az intfézményi adatvedelmi intézkedések részekent az adatkezeld
belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzatot alkot meg és alkalmaz. A térvény 25/M.
§ (1) bekezdésének rendelkezése szerint az infézmény adatvédelmi és adatbiztonsagi sza-
bdlyzatdnak elkészitésében az adatvédelmi tisztviseld kdzremUkddik. Adatvédelmi és adat-
biztonsagi szabdlyzatunkat a kdvetkezdkben hatdrozzuk meg.

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat
Az adatkezelésre jogosult személyek, adatvédelmi tisztviseld

Az intézmény hivatalos Ugyintézéshez kapcsolddd személyes adatainak kezelésére az in-
tézmeény iskolafitkdra jogosult.

« székhely: Kiskdrei Vasdrhelyi P&l Altaldnos Iskola;

« telefon:

« cim: 3384 Kiskore, Széchenyi Istvan Ut 42.

* e-mail: kiskoreiskola3384@gmail.com

Az intézmény igazgatoja adatvédelmi tisztviseldt bizott meg.

A Kisk&rei Vdsdrhelyi P&l Altaldnos Iskola adatvédelmi tisztviseldje
Lovasné Hideg Nikolett iskolatitkar

aki a kévetkezd e-mail cimen és telefonszamon érhetd el:
kiskoreiskola3384@gmail.com

székhely: Kiskérei Vdsdrhelyi PAl Altaldnos Iskolas;

postacim: 3384 Kiskére, Széchenyi Istvan Ut 42.

e-mail: kiskoreiskola3384@gmail.com

telefonszam: +36-30-149-4379

Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzatban érintett dokumentumok
Onéletrajzok és pdalydzati dokumentumok adatkezelése
Az intézménybe érkezd dnéletrajzok elklldése sordn megadott személyes adatok kezelé-

sére a Kiskdrei Vasdrhelyi Pal Altaldnos Iskola 3384 Kiskdre, Széchenyi Istvdn Ut 42.; telefon:
+36 30 1494 379; e-mail: vpai.intezmenyvezeto@gmail.com jogosult.

Az infézmény az dltala kezelt dnéletrajzokban megadott személyes adataihoz a kdvetkezd
poziciot betdltd személyek jogosultak hozzaférni:

« aKiskérei Vasdrhelyi P4l Altaldnos Iskola vezetdje és az

« Uj kdznevelési foglalkoztatottak, munkatdrsak felvételével foglalkozd alkalmazottak.

A Kiskérei Vasdrhelyi Pal Altaldnos Iskola az &néletrajzok megkildése sordn megadott sze-

mélyes adatokat meghirdetett pozicid betdltése és a pozicidra megfeleld Uj kdznevelési
foglalkoztatott kivalasztasa céljabdl kezeli.
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Az adatkezelés jogalapja az dnéletrajzot megkUldd személy hozzdjdruldsa, amelyet az érin-
tett az érintett dGnéletrajza elektronikus vagy postai Uton térténd megkUldésével vagy sze-
mélyes ataddsaval ad meg. Az dnéletrajzban szerepld személyes adatok megaddsa nem
alapul jogszabdlyon, azonban el&feltétele a szerzddés megkdtésenek, mivel az intézmény
az 6néletrajz alapjdn tud eldzetes dontést hozni a tekintetben, hogy fel kivanja-e venni a
kapcsolatot az érintettel az interjUztatds megkezdése érdekében.

Az adatkezelésre vonatkozo tdjekoztatd az dlldshirdetés online felUletén elérhetd linken ke-
resztUl érhetd el, papiralapu tdjekoztatd pedig az intézményben igényelhetd.

Az Onélefrajz személyes ataddsa esetén — mieldtt az érintett dnéletrajzat dtadja az intéz-
meény részére — kérheti, hogy az intfézmény bocsdssa a rendelkezésére az dnéletrajz kezelé-
sére vonatkozo adatkezelési tajékoztatot.

Az Onéletfrajzok kezelése sordn megadoftt személyes adatokat az infézmény tovdabbi sze-
mély részére nem adja at vagy tovabbitja.

Az adatkezelés ido6tartama

Az intézmény az onéletrajz megkUlldésével megadott személyes adatokat az dnéletrajz
megkuUldésétdl kezdddden kezeli. Azintezmény az dnéletrajzot addig kezeli, amig nem dént
arrdl, hogy az érintettet az adott pozicidra felveszi-e, azaz legkésdbb az adott pozicidra
felvett személy probaidejének leteltéig.

Sikertelen pdlydzat estén intézmény az dnéletrajz megkildésével megadott személyes
adatokat az dnéletrajz megkuldésetdl kezdddden legfeljebb hat hdnapig kezeli. Az dnélet-
rajzot ezt kdvetben az informatikai rendszerbdl torli, illetve a papiralapon kezelt dnéletrajzot
iratmegsemmisitével megsemmisiti.

A Kiskérei Vasdarhelyi Pal Altaldnos Iskola az intézmény szémdara megkilddtt énéletrajzot,
illetve az abban szerepld személyes adatokat erre iradnyuld kérés esetén hdrom munkana-
pon belUl torli. Az dnéletrajzban szerepld személyes adatok térlésére vonatkozd kérelmet
elektronikus Uton az iskolatitkdr szadmdara kildétt e-mailben vagy postai Uton az intézmény
részére a 3384 Kiskdre, Széchenyi Istvan Ut 42. postacimre kilddtt levélben kérheti.

UzenetkUldési adatkezelés

Az adatkezelés célja és jogalapja

Az intézmeény az UzenetkUldés sordn az Uzenetkilddé megadott nevet e-mail cimét a valasz
megkUldése céljabdl kezeli. Az adatkezelés jogalapja az érintett hozzdjdruldsa, amelyet az
Uzenet elkUldésével ad meg.

Személyes adatok cimzetijei

Az UzenetkUldének az UzenetkUldés sordn megadott nevét és e-mail cimét az intézmény
szamitdgépes rendszerét Uzemeltetd és karban tartd rendszergazda Kiskorei Vasarhelyi PAl
Altalanos Iskola képviseletében vagy megbizasdbdl eljérd, illetéleg alkalmazdsaban allé
személyek ismerhetik meg.

Az UzenetkUldés céljiabdl megadott e-mail cimét az intézmény tovdbbi személy részére
nem tovabbitja. Az intézmény az UzenetkUldd altal megadott személyes adatokat az a sze-
mély, illetve a cimzés szerinti munkakort betdltd kdznevelési foglalkoztatott kezeli, akinek az
UzenetkUldd a levelet cimezte.
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Az e-naplo belépési adatainak kezelése

A Kiskdrei Vasarhelyi Pal Altaldnos Iskola a jelen szabdlyzatban foglaltak szerint kezeli az
intézmény https://kiskoreiskola.hu/ honlapon, illetve a KRETA e-napld rendszerébe torténd
belépést biztositd személyes adatokat.

A személyes adatokat a Kiskdrei Vasdarhelyi P4l Altaldnos Iskola a KRETA e-naplé rendsze-
rébe torténd belépés biztositasa celjabdl kezeli. Az adatkezelés jogalapja jogszabdlyban
meghatdrozott kdtelezettség teljesitése.

A Kiskdrei Vasdrhelyi PAl Altaldnos Iskola a belépési adatokat nem adja &t mds személy
részére. A Kiskorei Vasarhelyi Pal Altaldnos Iskola az érintett belépési adatait a jogviszonya
megszinését kovetd egy évig kezeli.

Archivaldsi kdtelezettség
Vezetdvaltds, atadds — atvétel eldsegitése

Az iskola folytatélagos mUkddését nagyban eldsegiti a kulcsfontossdgu alapdokumentu-
mok mentése, biztonsdgos archivaldsa, elkerllve ezzel a varatlan nagy mennyiségU adat-
vesztést.

Az intézmény alapdokumentumainak digitdlis adathordozdn szerkeszthetd formdatumban
(Word, Excel) torténéd megdrzése a mindenkori igazgato feleléssége, segitve ezzel a mind,
a sajat, mind pedig a soron kdvetkezd vezetdé munkdjat. Adatvesztés megeldzése a veze-
tére nézve kotelezd.

Kételes a mindenkori rendszergazda dltal javasolt rendszerbedllitGsokat elfogadni (gépé-
nek védelmi funkcidihoz vald hozzdaférést a rendszergazddnak biztositani). Gépét a rend-
szergazda jovahagydsa nélkil nem formdzhatja le.

NeveldtestUletUnk kbz6s déntése alapjan iskolank mindenkori vezetdje felé kbtelezéen eld-
irja a kévetkezd intézményi dokumentumok rendszerezett archivaldsdt munkaanyag for-
mdatumban is (Word, Excel, PDF). Nevel&testUletink ezen déntése nem dll ellentétben
egyetlen magasabb rendd jogszabdllyal szemben sem.

Az archivum fébb tartalma megegyezik a legutolsé atadds-atvételi jegyzékényyv jegyzéke-

vel, tovdbbd az aldbbi dokumentumokat kell tartalmaznia:

« Az intézmeénytdrzsre vonatkozd adatok modositdsa,

« Valamennyi a kézzétételi listaban szerepld intézményi alapdokumentum (PP, Helyi Tan-
terv, Eves Munkaterv és mellékletei,

« SIMSZ és mellékletei (munkakadri leirasok, Iratkezelési szabdlyzat az adatkezelési szabdly-
zattal és a Kréta szabdlyzattal, Kényvtar SIMSZ, DOK SZIMSZ, TER szabdlyzat, Intézményi
onértekelési 5 éves terv és az 1 éves terv),

« Antiszegregdciés adatszolgdltatds,

« Tovdbbképzési Program,

« Beiskoldazdsi terv

« HonvédelmiIntézkedési Terv,

« Hdazirend,

« Elfogadott TTF

« Futd pdlydzatok

« Az alkalmazott pedagogusokra, éraadod tandrokra vonatkozd adatbejelentések,

« A tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
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« Az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista. (KIR STAT),

« |IKCST (Intézményi Komplex Cselekvési Terv) és az ehhez kapcsolddd nyilatkozat, iddsza-
kos beszamolok,

« Intézményi fejlesztési terv,

« Vezetdi beszdmoldk,

« Bizonyitvanyok (25-26-os tanévtdl), Osztdlynaplok, csoportnapldk archivalva, nyilatko-
zattal,

« Fenntartétdl a nevelési év sordn kért adatszolgdltatdsok,

« Lemorzsoldéddssal kapcsolatos felévi és tanévvegi adatszolgdltatds adatai elmentve,

« Teljes intézményi leltdr excel formdatumban,

«  Pedagodgusok TER értékelése, intézmény dolgozdinak értékelése, jegyzékdnyvei,

« Fenntartdi ellendrzés, torvényessegi ellendrzés, tanfelugyeleti ellendrzés eredményei,
jegyzékonyvei, komplex ellendrzés jegyzkodnyvei

« EgyUttmUkdédési megdllapoddsok,

. Ertekezletek jegyz&kdnyvei,

« Fegyelmi Ugyek jegyzékdnyvei,

+ Iskolatérténeti archivum, Sulivjsdag,

A fenti dokumentumok 3 helyre térténé mentéset a munkakbzdsség-vezetdk ellendrzik min-
den nevelési év végeéig (08.31.)

Adatvesztés esetén a lekdszond vezetd kodteles minden fontosabb dokumentum Word val-
tozatdnak helyredllitdsdban részt venni (akdr rendszergazdai segitséggel is), a vezetéval-
tasndl pedig a kévetkezd vezetdnek atadni még akkor is, ha idékdzben esetleg mar nyug-
dijoa ment, vagy a felmentési idejét tolti.

Intfézmény arculata, kommunikacios csatorndk

Email

lgazgatd és az igazgatdhelyettes arendszergazda dltal Ieéfrehozott kizdrdlag az iskola intéz-
ményéhez tartozé email fiok cimén tartja a kapcsolatot és szolgdltat adatot a felsébb dga-
zati és fenntartdi iranyitds felé, valamint az intézmény helyi kapcsolatai €s az infézmény
dolgozdi felé.

Az iskola vezetése ezen fiokokat nem szintetheti meg, dtadds-atvételkor kdteles a hozza-
férést biztositani a kdvetkezd vezetésnek.

Az igazgato és az igazgatohelyettes a vezetdi email fidkok felGletén minden fontosabb fe-
rUlet beérkezd Uzenetét almappdba rendezve tarolja, illetve minden fontosablb adatszol-
gdltatas dokumentumat idérdl - iddre kUlsé adathordozéra menti.

Honlap és Facebook k&zdsségi oldal

Az iskola sz&dmdara a kizardlag a rendszergazda dltal létrehozott honlap és Facebook oldal
haszndlhatja a Kiskdrei Vasarhelyi Pal Altaldnos Iskola nevert.

Magdnszemélyként az iskola vezetése nem hozhat Iétre ilyen oldalt. Atadds-atvételkor kd-
teles a vezetés atadni és a hozzaférést biztositani a felUletekhez a kdvetkezd vezetésnek.
Az iskola felépitett arculata, kapcsolatrendszere, térténete folytonos marad.
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Iskolai Ujsag — Sulivjsag, Sulivjsag szakkor

Az iskolai Ujsag szerkesztéségenek a rendszergazda készit egy email fikot, melyet atvesz és
kezel, felUgyel a mindenkori szakkérvezetd, aki dltaldban az Ujsag felelds fészerkesztdje. Az
iskolai Ujsag szdmainak archivdlasdért (szerkeszthetd Word és PDF formdatumban) a fészer-

kesztd felel. Tanév végén az éves archivum masolatat atadja a mindenkori vezetésnek.
F&szerkesztd valtds esetén az archivum ataddsa kdtelezd a kdvetkezd fészerkesztdnek.

Tuddsmegosztas, belsd szakmai tar, feladatbank

Szakmai tar

Iskolankban Iéfrehozott szakmai tar a nevelb-oktatd munka legfontosablb dokumentumait
tartalmazza (leguUjabb fanmenetek Word és Excel formdatumban, napkdzis é€s tanuldszobai
tanmenet, fejlesztési tervek, BTMN és SNI fejlesztési tervek, oraterv gyljtemény, meghivok,
plakattervek, oklevélmintdk ) Enhez a rendszergazda dltal kizardlag az iskoldnk szamara lét-
rehozott email fidk drive felUletét haszndljuk. A felUlethez csak az iskolank pedagdgusai kap-
hatnak hozzaférést. A fellletet a mindenkori felss munkakdzdssegvezetd kezeli és ellendrzi.
A felUleten tdrolt szakmai anyag kizdérélag a Kiskérei Vdasarhelyi Pal Altaldnos Iskola nevels-
testUletének szellemi tulajdona, gyJdjteménye.

Intézményi szakmai tdr létrehozdsdra az iskola vezetése magdnszemélyként nem jogosult.

Feladatbank

A feladatbank a rendszergazda dltal biztositott iskolai email cim segitségével (ami nem le-
het azonos a vezetdi email cimmel), az igazgatd dltal Ieéfrehozott online, interaktiv falivjsag
és egyéb feladatok kerUlnek.

BOvitése torténhet a pedagdgusok egyeéni, digitdlis feladatgydjtfeményeik (Padletjeinek),
online falivjsagainak gyUjtfemeényeinek 6sszeflzésével, vagy a pedagodgusok dltal készitett
IKT feladatok linkjének elhelyezésével a Padletten.

A feladatbank szigorUan belsé haszndlatra készUlt, tartalma a Kiskdrei Vasarhelyi PAl Altald-
nos Iskola neveldtestUletének szellemi tulajdona. Hozzdférést csak az iskola pedagodgusai
kaphatnak a feltlethez.

A feladatbank ellendrzése, kezelése a mindenkori igazgatd feladata. Vezetdvaltaskor a le-
kdszond igazgato kdteles a hozzdaférést atadni a kdvetkezd vezetdnek.

A feladatok ellendrzése megosztds eldtt kildndsen a jogtiszta, szabadon felhaszndlhatd
anyagok tekintetében a pedagdgusok feleléssége, ellendrzése a mindenkori vezetd fel-
adata.

Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat modositasa

Az intézmény a jelen szabdlyzatot bdrmikor modosithatja. A médositott adatvedelmi és
adatbiztonsagi szabdlyzatot a tdjékoztatdban megadott naptdl kell alkalmazni.

Az intézmény az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat mddositdsdrdl az érintett dltal
megjeldlt elérhetdségen, kérésére értesiti.

Az adatkezeléssel érintett személy adatkezeléssel kapcsolatos jogai

Hozzaféréshez valod jog
Kérhet visszajelzést az intézménytdl arra vonatkozéan, hogy az kezeli-e az 6n személyes
adatait.
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Ha az intézmény kezeli az &n személyes adatait, akkor a kdvetkezd informdaciokhoz jogosult

hozzdférni:

« oz adatkezelés céljai,

« az érintett személyes adatok kategaridi,

« akezelt személyes adatok cimzettjei vagy jovobeli cimzettjei,

« aszemélyes adatok taroldsanak tervezett idétartama vagy az idétartam meghatdroza-
sanak szemponfjai,

« aszemélyes adatok helyesbitéséhez, térléseéhez vagy kezelésének korldtozdsdhoz vald
joga,

« aszemélyes adatok kezelése elleni tiltakozdshoz vald joga,

« panasz benyujtasanak joga,

« a személyes adatok forrdsdra vonatkozo informdcio, (ha a személyes adatokat nem
kdzvetlenUl 6ntél gydjtdtték).

Az intfézmény az érintett kezelt személyes adatainak mdsolatat az érintett rendelkezésére
bocsdatja, amennyiben kérése a masolat kiaddsdra is irdnyul.

Helyesbitéshez vald jog
Az érintett kérheti az intézménytdl, hogy indokolatlan késedelem nélkil helyesbitse a pon-
tatlan személyes adatait vagy egészitse ki a hidnyos személyes adatait.

Térléshez vald jog
Az intézmény az érintett kérésére, indokolatlan késedelem nélkUl torli a személyes adatait.
e Nem torli az érintett személyes adatait, ha az adatkezelés

o a Vvéleménynyilvanitas szabadsagdhoz €s a tdjekozdddshoz vald jog gyakorlasa cél-
jabal,

o aszemélyes adatok kezelését eldird, azintézményre alkalmazandd jogi kdtelezettség
teljesitése, illetve kdzérdekbdl vagy az intézmeényre ruhdazott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtdsa céljabdl,

o anépegészsegugy terlletét érintd kdzérdek alapjan,

o kozérdeky archivalds céljdbdl,

o tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbdl (amennyiben a tér-
léshez vald jog valdszinUsithetéen lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné
ezt az adatkezelést), illetdleg jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve
védelméhez szikséges.

Az intézmény erre irdnyuld kérése hidnydban is, indokolatlan késedelem nélkUl torli az érin-
tett szemelyes adatait, ha az intézménynek nincs sziksege a szeméelyes adatokra abbdl a
célbdl, amely célbdl gydjtétte vagy kezelte, a hozzdjdruldsdt visszavonta és az adatkeze-
lésnek nincs mdas jogalapja, a személyes adatait jogellenesen kezelték, az intézmény jogi
kdtelezettsege teljesitésehez kdteles a személyes adatokat téréini.

Adatkezelés korlatozasdhoz vald jog

Az érintett személyes adatai kezelésének korldtozdsat kérheti,

« ha vitatja a személyes adatok pontossagdt,

« az adatkezelés jogellenes és az érintett a személyes adatok torlését ellenzi,

« azintézménynek a személyes adatokra adatkezelés céljdbdl nincs szUksége,

« Qz érintett jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez a szemé-
lyes adatok korldtozdasat igényli,
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« filtakozik az adatkezelés ellen a sqjat helyzetével kapcsolatos okbol.

Az adatkezelés korlatozdsa esetén az intézmény a személyes adatok tdroldsa kivetelével
csak az érinteftt hozzdjaruldsaval vagy jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez vagy mas személy jogainak védelme érdekében vagy az Eurdpai Uniod,
illetve valamely tagdllam fontos kdzerdekebdl kezelheti.

Az intézmény az adatkezelés korlatozasardl tdjékoztatja az érintettet a korlatozast kdve-
téen, illetve annak felolddsardl tdjékoztatja a felolddst megeldzden.
Adathordozhatésaghoz vald jog

Az érintett kérheti, hogy az infézmény a rendelkezésére bocsatott személyes adatokat ta-
golt, széles kérben haszndlt, géppel olvashatd (Word, Excel) formdban atadja, ha a szemé-
lyes adatok kezelése hozzdjdruldson vagy szerzédés teljesitésen alapul és az adatkezelés
automatizalt médon térténik.

Jogsértés kezelése

Személyes adatokkal kapcsolatos jogai megsertése esetén az érintett kdvetkezd lépéseket
teheti:

kapcsolatba Iéphet a Kiskdrei Vasdrhelyi Pal Altaldnos Iskola a kdvetkezd e-mail cimen:
kiskoreiskola3384@gmail.com

a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsag Hatdésdghoz fordulhat a kdvetkezd elér-
hetdségek egyikén: a 1530 Budapest, Pf.: 5. levelezési cimen, személyesen a 1125 Budapest,
Szildgyi Erzsébet fasor 22/c. cimen, a +36 (1) 391-1400 telefonsz&mon, a +36 (1) 391-1410
faxszdmon vagy az ugyfelszolgalat@naih.hu e-mail cimen; birésdghoz fordulhat.

LAard rendelkezések

A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intfézmény valamennyi kdzalkalmazottjgra €s mdas munkao-
vallaldjdra.

Az adatkezelési szabdlyzatot a neveldtestilet moédosithatja a jogszabdlyokban meghata-
rozott és e szabdlyzatban jelzett kdzdsségek egyetértésével és a fenntartd jovahagydsdaval.

A szabdlyzat egy példdanyat hozzaférhetdve kell tenni az intézmény valamennyi alkalmao-
zottja szamdara a vezetdi iroddban és a tandri szobdban.

A felel&s vezetbnek gondoskodni kell jelen szabdlyzat olyan médositasardl, amely az Uj tér-
vények és rendelete hatdlybalépése miatt szUkséges.

Az adatkezelési szabdlyzatot a mellékleteivel egyUtt az intézmény nevelbtestlletének eld-
terjesztettem, a tanévnyitd értekezlet alapdokumentumok elfogaddsa témakdrnél, szava-
zasra bocsatom.

Kiskdre, 2024.08.30.

P.H.
Czankné Kovdcs Gyorgyi
igazgato
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Zaradék
Jelen adatkezelési szabdlyzat az intézmény iratkezelési szabdlyzatanak 1. sz. mellékletét
képezi. Az adatkezelési szabdlyzatot a nevelbtestllet mddosithatia a jogszabdlyokban

meghatdrozott és e szabdlyzatban jelzett kbzbsségek veleményének beszerzésével és a
fenntartd jovahagydsaval.

NevelbtestUlet nyilatkozata

Az Adatkezelési Szabdlyzatot a mellékleteivel egyUtt, a Kiskdrei Vasarhelyi PAl Altaldnos Is-
kola nevelbtestllete megismerte, az abban foglaltakkal egyetért. Az Adatkezelési Szabdly-
zat modositasat az intézmény neveldtestilete 2024. 08. 30-an tartott nevelbtestlleti érte-
kezleten egyhangu szavazdssal elfogadta.

Kiskore, 2024.08.30.

hitelesité neveldtestleti tag hitelesité neveldtestileti tag

P.H.

Czankné Kovdcs Gydrgyi
igazgato
Nyilatkozat

Az iskola SzUl6i Munkakdzdssége, illetve az iskolai diakbnkormanyzat képviseleteben aldira-
sunkkal tanusitjuk, hogy az adatkezelési szabdlyzat elkészitesehez es elfogaddsakor véle-
ményezési jogunkat gyakoroltuk.

Kiskoére, 2024.08.30.

Kovdcs Tamdsné
SzUl6i K6z6sség elnGke Didk&nkormdnyzat elnGke

Jovahagyod nyilatkozat

Az intézmény fenntartdja neveében és kepviseletében nyilatkozom, hogy a Kiskérei Vasar-
helyi Pal Altaldnos Iskola 2024. augusztus 30-an modositott adatkezelési szabdlyzatdt a mai
napon jovahagyom.

Kiskore, 2024.08.30.

Ballagd Zoltan
P.H. tankerUlet igazgatd
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1. sz melléklet: Tajékoztatd szUI6/tdrvényes képviseld beleegyezd-hozzdjdruld
nyilatkozata gyermek személyes adatainak a kezeléséhez

RESZLETES TAJEKOZTATO

Jelen tdjékoztatd a Kiskérei Vasdrhelyi Pal Altaldnos Iskola (3383 Kiskdre, Széchenyi Istvdn
Ut 42.) tovabbiakban Adatkezel minden olyan tevékenységére vonatkozik, amelynek ke-
retében adatokat kezel.

Az Adatkezelés alanyai: az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 1évé tanuldk, azok gondvi-
seldi, az intézmény minden alkalmazottja €s a tanuldi jogviszony Iétesitéset célzd beiratko-
zGsi eljarasban részt vevdk kore.

Az adatkezelés iddtartama: Az adatkezelés idétartama: az intézménnyel keletkezett jogvi-
szony, valamint az azt kévetd térvényben meghatdrozott idétartam. (20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet)

Az adatkezelés jogalapja az Eurdépai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete
(GDPR); 2011. évi CXC torvény 26. fejezete: A kdznevelési intézményekben nyilvantartott és
kezelt személyes és kUlonleges adatok.

Mivel az iskoldk eredményes mUkodtetése kdzérdek, ezért a jogszabdly alapjdn torténd is-
kolai adatkezelés nem igényel kUIdn hozzdjdruldst az érintettek részérdl.

Az adatkezelés célja a kapcsolattartas, a jogszabdlyban eldirt nyilvantartdsok vezetése,
beleértve a kdznevelés informdcids rendszeréet (KIR).

A személyes adatok cimzettjeinek kére: a térvényben meghatdrozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkozd célhoz kdtottség megtartdsdval - tovabbithatdk a fenntar-
tonak, a kifizetéhelynek, a birésagnak, renddérségnek, Ugyészségnek, a kdzneveléssel dssze-
f0ggd igazgatdsi tevéekenységet vegzd kdzigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonat-
koz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsdagi szolgdlatnak.

A kdznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdassal, a
juttatasok, kedvezmények, kdtelezettseégek megdllapitdsdaval és teljesitésével, az dllampol-
gdri jogok és kbtelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbdl, az e
térvényben meghatdrozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfeleld mérték-
ben, célhoz kotdtten kezelhetik.

A Kiskoérei Vdasdrhelyi Pal Altaldnos Iskola (3384 Kiskdrei, Sz&échenyi Istvdn Ut 42.) az aldbbi
adatkezelési tajekoztatdban foglaltak szerint kezeli a gyermekek személyes adatat:

1. Orvosi vizsgdlatokkal/egészségigyi szirésekkel, mérésekkel kapcsolatos nyilatkozatokban
szerepl8 személyes adatok (iskolaorvosi, fogorvosi, véddndi vizsgdlatok, véddoltdsok Eletve-
szélyes dllapotot kivalté specidlis érzékenységgel kapcsolatos adatbekérés pl: Anafilaxids
sokkot kivalto sulyos ételallergia, gydgyszerérzékenység, rovarmereg (meh vagy dardzscsipés)

Az Iskola, a gyermekek és a szUlék személyes adatait, a gyermekek orvosi vizsgdlatdval, egész-

ségugyi szUrésekkel, mérésekkel kapcsolatos nyilatkozatok érzése, a vizsgdlatok le-bonyolitdsa, a

gyermek vizsgdlatra tértend eljutasa céljabdl kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a GDPR é. cikk a.) pontja szerinti dnkéntes hozzdjdrulds.

Az Iskola, a gyermekei személyes adatait harmadik személy részére nem adja at.
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Az adatkezelés id6tartama: a tanév elsé tanitdsi napjdatdl augusztus utolsd napjdig tart, és a ta-
nuldi jogviszony alatt minden tanévben Ujraindul.

Hozzdjdrulok ahhoz, hogy gyermekem tartés betegségébdl adddod specidlis egészség-Ugyi ada-
tait a gyermeket tanité valamennyi pedagdgus megismerhesse abbdl a célbdl, hogy a gyermek
minél elébb megkaphassa a szikséges szakszer( elldtdast.

2. Intézményi étkeztetés biztositasaval kapcsolatos személyes adatok és kilonleges adatok (pl:
étel allergia), valamint a napkézis igény, kerékpdaros engedély és a hazajutasrél valé nyilat-
kozatban szerepl6 személyes adatokra vonatkozé adatkezelés

Az Iskola, a gyermekek személyes adatait, a gyermek egyéb hozzatartozdval, vagy a szGlé dltal
megbizott személlyel térténd elengedésével kapcsolatos feltételek rogzitése és a gyermekek biz-
tonsdgos elengedése feltételeinek biztositdsa céljgbdl kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk d.) pontja a gyermek [étfontossagu érdekeinek védelme
miatt szUkséges.

Az Iskola, a nyilatkozattal kapcsolatos személyes adatait harmadik személy részére nem adja ét.
Az adatkezelés idétartama: minden nevelési év végéig automatikusan Ujra indulva intézmé-
nyUnknél fenndlld tanuldi jogviszony idejére.

Az Iskola, a gyermekek személyes adatait, a gyermekek étkezésének megrendelése, valamint
kedvezményes étkezésre vald jogosultsg esetén, a kedvezményes étkezés biztositdsa fel-tételei
fenndlldsanak ellendrzése céljgbdl kezeli, a gyermekek kUldnleges adatait pedig az étkezés meg-
rendelése sordn az ételérzékenység jelzése és specidlis étkezési igényeknek megfeleld étkezés
biztositasa céljabdl kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk d.) pontja a gyermek Iétfontossagu érdeke

Az Iskola, a fenti személyes és kUldnleges adatokat az étkezést biztositd vallalkozds részére tovab-
bitja.

Az adatkezelés idétartama: minden nevelési év végéig automatikusan Ujra indulva intézmé-
nyUnknél fenndllé tanuldi jogviszony idejére, vagy ezen nyilatkozat visszavondsdig tart.

3. Atanévben megvaldsuld délutdn foglalkozdasra valé jelentkezéssel, foglalkozasokkal kapcso-
latos személyes adatok (szakkdrok, foglalkozdsok, mUvészeti kdrok)

Az Iskola, a gyermekek személyes adatait abbdl a célbdl kezeli, hogy a gyermek dél-utdni iskolai,
mUvészeti iskolai, vdrosi program foglalkozdsait nyilvantartsa, délutdni foglalkozdsokra eljutasat
biztositsa, a délutdani foglalkozds utdn, pedagdgusnak, vagy sz0l6-nek vald dtaddsaval kapcso-
latos feltételeket rogzitse.

Az adatkezelés jogalapja a GDPR é. cikk a.) pontja szerinti &nkéntes hozzdjdrulds.

Az Iskola, a gyermekei személyes adatait, a délutdni foglalkozdsok szervezdi/megtartdi részére
atadja.

Az adatkezelés idétartama: jelentkezéstdl szamitva a tanév végéig

4. Osztdly Csoport levelezélistdn és elérhetségi listdn szerepld személyes adatok

Az Iskola a gyermekek szUleinek személyes adatait a szUldk értesitése, kdr e-mailek kildése és
kapcsolatfelvétel, valamint kapcsolattartds céligbdl kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a GDPR é. cikk a.) pontja szerinti &nkéntes hozzdjdrulds.

Az Iskola személyes adatokat harmadik személy részére nem adja at.

Az adatkezelés id6tartama: a tanév elsé tanitdsi napjdtdl augusztus utolsd napjdig tart, és a ta-
nuldi jogviszony alaft minden nevelési évben Ujraindul.

5. A Kiskorei Vdsarhelyi Pal Altaldnos Iskola rendezvényein, belféldi és kilféldi kirdnduldsokon,
tabotokban, illetve, az intézmény dltal szervezett kilsé programokon készilt fényképek, cso-
porifotok és videofelvételek készitésével kapcsolatos adatkezelés. A megvalésult programok
osszefoglaléinak megjelentetése az iskolai Ujsagban, iskolai honlapon, iskolai k6z6sségi ol-
dalon, az iskolai élet és pedagdgiai munka bemutatdsa céljabdl torténd adatkezelés.

Az Iskola, a gyermekek személyes adatait, az utazds megszervezése és lebonyolitdsa, valamint az
esetleges étkezés biztositasa céljdbdl kezeli, tovdbbd a gyermekek kildnleges adatait az étkezés
megrendelése sordn az ételérzékenység jelzése és specidlis étkezési igényeknek megfeleld étke-
z&s biztositdsa céljdbdl kezeli.
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Az Iskola a gyermekek személyes adatait (képmdasat) csoport- és iskolai rendezvényfotok készitése
céljgbdl kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a GDPR é. cikk a.) pontja szerinti &nkéntes hozzdjdrulds

Az Iskola gyermekei csoport- és iskolai fotdk készitése kapcsdn kezelt személyes adatait, egyéb
kiadvanydban (Sulivjsagban, Evkdnyvben) és iskolai honlapon, iskolai kdzdsségi oldalon nyilva-
nossagra hozza.

Az adatkezelés idStartama: minden nevelési évben Ujra indulva intézményUnknél fenndlld tanuldi
jogviszony idejére, vagy ezen nyilatkozat visszavondsdig tart.

Az adatkezelést végzi az Iskola dltal kijeldlt munkavallald.

Az adatkezelés céljanak megvaldsuldsa utdn, a nevelési év végét kdvetden a fotdk a digitdlis
iskolatérténeti kdnyvtdrba, archivumba kerlinek.

A személyes adatok tovdabbitdsdara nem kerUl sor.

Az iskolai rendezvényeken, versenyeken készUlt fotd és videodfelvételek a digitdlis iskolatdrténeti
tarba térténd archivdldsa, intézményUink torténetének folytonossdgdt megdrzé adatkezelés. Ké-
sébbiekben a felvételek felhaszndldsa kizardlag a Kiskdrei Vasarhelyi PAl Altaldnos Iskola térténe-
tét bemutatd kidllitdson, prezentdcidban és egyéb Unnepi évfordulds kiadvanyban torténd adat-
kezelés.

A digitdlis archivum tovdbbaddsa kizdrdlag az intfézmény megszinése esetén a jogutdd intéz-
ménynek térténd dtaddsa adatkezelés.

6. Orszagos, megyei és helyi, rajz, természettudomdnyos és egyéb tanulmdnyi versenyek, pa-
lyazatok, sportversenyek, egyéb, iskolasoknak kiirt versenyekre jelentkezék nyilvantartasba
vételével kapcsolatos adatkezelés
Végeredmények nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos adatkezelés, kilondijasai és dija-
zoftjai személyes adatainak kezelése, nyilvanossagra hozatala az iskolai Ujsdgban, iskolai
honlapon, iskolai k6zosségi oldalon

Az Iskola gyermekei jelentkezési adatait, a jelentkezdk nyilvantartésba vétele és részvétel biztosi-
tasa céljabdl kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a GDPR é. cikk a.) pontja szerinti dnkéntes hozzdjdrulds.

Az Iskola a gyermekek személyes adatait, a versenyek lebonyolitdsdban részt vevd intézmények
részére Gtadja. Ebben az esetben kdzds adatkezelés valdsul meg, az adatkezelés szabdlyossdgd-
ért Iskola az &dtadé és az atvevd intézmény kdz6sen vdllalja a feleldsséget.

Az adatkezelés idétartama: programra tértént jelentkezéstdl a program megvaldsuldsdig tart. Az
adatkezelés céljnak megvaldsulasat kdvetden, a nevelési év végén a tarolt személyes adato-
kat, mint az dtadd, mint az atvevd intézmény dltal térlésre kerll.

7. $zi16i munkakodzosségben tevékenykedd szild személyes adatai:

Az Iskola szUl&i munkakdzdsségben tevékenykedd szUI6k személyes adatait, a szUI6kkel vald kap-
csolatfelvétel és kapcsolattartds céljabdl kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a GDPR é. cikk a.) pontja szerinti &nkéntes hozzdjdrulds.

Az Iskola a személyes adatokat harmadik személy részére nem adja at.

Az adatkezelés id6tartama: a tanév elsé tanitdsi napjatdl augusztus utolsd napjdig tart, és a ta-
nuldi jogviszony alatt minden tanévben Ujraindul addig amig a sz0l6 a sz0lI6i munkakdzdsség
tagja.

A személyes adataihoz jogosult hozzaférni, tovdabbd jogosult a személyes adatai helyesbitését vagy
torlesét kemni, illetve élhet az adatkezelés korldtozdsahoz €s adathordozhatdsdghoz vald jogaval. A
személyes adataival kapcsolatos jogdt gyakorolhatja az Iskola titkarsagara, e-mail cimre kildott
kiskoreiskola3384@gmail.com Utjdn vagy postai levélben az Iskola székhelyére kiUldott levél Utjdan.

Személyes adatnak nevezzik minden olyan informdciot, amely valamely azonositott vagy azono-
sithato élé személlyel kapcsolatos, vagy kapcsolatba hozhatd. Mindazon informdciok, amelyek &sz-
szegyUjtése egy bizonyos azonositdsdhoz vezethet, ugyancsak személyes adatnak mindsu.
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ADATVEDELMI TAJEKOZTATAS

A Kiskdrei Vasarhelyi Pal Altaldnos Iskola, mint adatkezeld, illetdleg tevékenységi kérében az adat-
feldolgozd gondoskodik az adatok biztonsdgdrdl, megteszi azokat a technikai és szervezési intézke-
déseket és kialakitotta azokat az eljdrdsi szabdlyokat, amelyek a jogszabdlyok adat- és titokvédelmi
szabdlyainak érvényre juttatasdhoz szUkségesek.

Az érintett kérelmére az iskola tdjékoztatdst ad az dltala kezelt feldolgozott adatairdl, az adatkeze-
lés céljardl, jogalapjdardl, idétartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl (székhelyérdl) és az
adatkezeléssel 6sszefiggd tevékenységérdl.

Adatkezeld megnevezése: Kiskdrei Vasdarhelyi Pal Altaldnos Iskola
Adatkezeld székhelye: 3384 Kiskdre, Széchenyi Istvan Ut 42.

Adatkezeld titkarsagdnak elektronikus cime: kiskoreiskola3384@gmail.com
Adatkezeld képviseldje: Czankné Kovacs Gydrgyi igazgatd

Az Adatkezeld a személyes adatokat a tanév végéig, vagy ha az dnkéntes hozzdjdarulds érintetti
kérelemre torténd visszavondasdanak idépontja kordbbra esik, akkor eddig az idépontig tdrolja a sajat
székhelyén.

Az Adatkezeld csak a cél eléréséhez szUkséges adatokat kéri be az dnkéntes hozzdjdruldson alapuld
személyes adatok (név, telefonszdm, e-mailcim) esetében, a gyermek Iétfontossagu érdekének fi-
gyelembevétele sordn pedig az egészség megdrzése, a biztonsdgos hazajutds elérése érdekében
egyénenként mérlegeli, de legtdblbszér az egyéni érzékenység, allergia, betegség, valamint a név,
hozzdtartozdi mindség kezelése, rogzitése és taroldsa torténik.

Az Adatkezeld a személyes adatokat a gyermek térvényes képviseletére jogosult személytdl szerzi
be.
Adatkezel6 automatizdlt dontéshozatalt és profilalkotdst nem végez a tdrolt személyes adatokon.

Az adatkezeld az érintett szadmdara a GDPR dltal biztositott jogokat, tdjékoztatdshoz vald jogot, hoz-
zaférési jogot, helyesbitéshez, korldtozdshoz, térléshez vald jogot, tiltakozdshoz vald jogot, a jogor-
voslati jogot biztositja az adatkezelés idépontjdban hatdlyos jogszabdlyok szerint.

Jogorvoslatilehetdséget az érintett lakdhelye vagy szokdsos tartdzkoddsi helye vagy az Adatkezeld
székhelye szerinti térvényszék biztositja. Tovdbbd az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informdacio-
szabadsdg Hatésagndl (NAIH) bejelentéssel élnet a személyes adatok kezelésével kapcsolatban
jogsérelem bekdvetkezése esetén, vagy annak kdzvetlen veszélye esetén, vagy ha az adatkezelés-
hez kapcsolddd jogainak az érvényesitését Adatkezeld korldtozza, vagy ezen jogainak érvényesi-
tésére iradnyuld kérelmét elutasitja.

Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsag Hatésag (NAIH) 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-
11. E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Postacim: 1363 Budapest, Pf: 9.

URL: http://naih.hu

133


mailto:kiskoreiskola3384@gmail.com
http://naih.hu/

KISKOREI VASARHELYI PAL ALTALANOS ISKOLA

1/A sz melléklet: SzUI&/tdrvényes képviseld beleegyezd-hozzajdaruld nyilatko-
zat gyermek személyes adatainak a kezeléséhez

A Kiskdrei Vasdrhelyi PAl Altaldnos Iskola az aldbbi adatkezelési tdjékoztatéban foglaltak szerint ke-
zeli a gyermekek személyes adatdat:

10.
11.

12.

13.

14.

15.

A Kiskdrei Vasdrhelyi Pal Altaldnos Iskola csoportfotd készitésével kapcsolatos adatkezelés,
Rajzversenyek, természettudomdnyos pdlydzat, sportversenyek, egyéb, iskoldsoknak kiirt verse-
nyek forduldnként és végeredményének nyilvanosségra hozataldval kapcsolatos,
Rajzversenyek, természettudomdnyos pdlydzat, sportversenyek, egyéb, iskoldsoknak kiirt verse-
nyek kUlondijasai és dijazottjai személyes adatainak kezelése,

Intézményi étkeztetés biztositdsaval kapcsolatos személyes adatok és kUldnleges adatok,

Az iskolai rendezvényeken készUlt fényképek és videofelvételek készitésével kapcsolatos adat-
kezelés,

Kirdnduldsokon, illetve, az intézmény dltal szervezett kUlsé programokon készUlt fényképek és
videofelvételek készitésével kapcsolatos adatkezelés,

Orvosi vizsgdlatokkal/egészségugyi szUrésekkel, mérésekkel kapcsolatos nyilatkozatokban sze-
repld személyes adatok,

Hazajutdsrdl vald nyilatkozatban és a kerékpdros engedélyen szerepld személyes adatok
Orvosi vizsgdlatokkal/egészségUgyi szlrésekkel, mérésekkel kapcsolatos nyilatkozatokban sze-
repld személyes adatok,

Csoport levelezdlistdn és elérhetdségi listan szerepld személyes adatok.

Az Iskola a gyermekek személyes adatait (képmdsdt) csoport- és iskolai rendezvényfotdk készi-
tése céljdbdl kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk a. ponfja szerinti 6nkéntes hozzdjarulds.

Az Iskola gyermekei csoport- és iskolai fotdk készitése kapcsan kezelt személyes adatait, egyéb
kiadvdanydban, iskolai Ujsdgban, iskola honlapjdn, Facebook oldaldn nyilvdnossdgra hozza az
iskolai élet bemutatdsa céljgbdl.

Kirdnduldsokon, illetve, az intézmény dltal szervezett kilsé programokon készUlt fényképek és
videofelvételek készitésével kapcsolatos adatkezelés

Aldirdsommal tudomdsul veszem, hogy az iskoldban kamerarendszer mikddik, a felvételek
megtekintéséhez az érvényes Kamerarendszer MUkddtetési Szabdlyzat a betartandé.

Jelen tdjékoztaté 2024-2025-6s tanévidl a tankotelezettség végéig illetve visszavondsig érvényes.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzdjdarulok / nem jarulok hozza.

A jelen adatkezelési tdjékoztatdban foglaltakat tudomadsul veszem és hozzdjdrulok, hogy az Iskola,

(gyermek(ek)) olvashatd neve, osztdlya)

nevyu gyermek(ek) személyes adatait, a fenti adatkezelési tajékoztatoban foglaltak szerint kezelje.
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Ezzel egyidejlleg tudomdsul veszem, hogy hozzdjdruldsomat bdrmikor visszavonhatom. A hozzdja-
rulds visszavondsa nem érinti a hozzdjaruldson alapuld, visszavonds elétti adatkezelés jogszerdségét.
Tudomadsul veszem, hogy a személyes adatok kezelésével kapcsolatos jogaimat (adatokhoz vald
hozzaférés, adatok helyesbitése, torlése, tiltakozds az adatok kezelése ellen) a GDPR 15.- 21. cikke
(Infotv.14-21. §), a jogorvoslatra vonatkozd szabdlyokat (adatvédelmi hatésaghoz, birdsadghoz for-
dulds joga jogsérelem esetén) a GDPR 77. és 79. cikk (Infotv.22-23. §) tartalmazza.

A Kiskdrei Vasarhelyi Pal Altaldnos Iskola, mint adatkezeld, illetéleg tevékenységi kdrében az adat-
feldolgozd gondoskodik az adatok biztonsdgdrdl, megteszi azokat a technikai és szervezési intézke-
déseket és kialakitotta azokat az eljdrdsi szabdlyokat, amelyek a jogszabdlyok adat- és titokvédelmi
szabdlyainak érvényre juttatasdhoz szUkségesek.

Az érintett kérelmére az Iskola tajékoztatdst ad az dltala kezelt feldolgozott adatairdl, az adatkeze-
lés céljardl, jogalapjdrdl, idétartamdardl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl (szék-helyérdl) és az
adatkezeléssel 6sszefiggd tevékenységérdl.

Csalddonként egy nyilatkozatban kell feltintetni a csalddban él6 valamennyi az iskoldnkkal tanuldi
jogviszonyban allé vérszerinti vagy neveldszilés gyermek(ek) nevét.

tanuld képviseletre jogosult szUI6/tdrvényes

Gyermek(ek) neve képviseld/ GYAM neve

.y tanuld képviseletre jogosult szUI6/tdrvényes
Gyermek(ek) olvashaté aldirdsa képviseld/ GYAM aldirdsa
A Kiskérei Vasarhelyi PAl Altaldnos Iskola, mint adatkezeld, illetéleg tevékenységi kérében az adat-
feldolgozd gondoskodik az adatok biztonsdgdrdl, megteszi azokat a technikai és szervezési intézke-
déseket és kialakitotta azokat az eljdrdsi szabdlyokat, amelyek a jogszabdlyok adat- és titokvédelmi
szabdlyainak érvényre juttatdsdhoz szUkségesek.

Az érintett kérelmére az Iskola tdjékoztatdst ad az dltala kezelt feldolgozott adatairdl, az adatkezelés

céljdrdl, jogalapjardl, idétartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl (székhelyérdl) és az adat-
kezeléssel 6sszeflggd tevékenységerdl.
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Adatkezeld megnevezése: Kiskérei Vasdrhelyi P4l Altaldnos Iskola
Adatkezeld székhelye: 3384 Kiskdre, Széchenyi Istvan Ut 42.
Adatkezeld elektronikus cime: vpai.infezmenyvezeto@gmail.com
Adatkezeld képviseldje: Czankné Kovacs Gydrgyi igazgatd

Az Adatkezeld a személyes adatokrdl szold dokumentum a felsorolt célok esetében az dnkéntes
hozzdjdrulds alapjdn, valamint az adatkezelést az érintett vagy egy masik természetes személy 1et-
fontossagu érdekeinek védelme miatt folytatja.

Az Adatkezelé a személyes adatokat a tanév végéig, vagy ha az dnkéntes hozzdjdarulds érintetti
kérelemre torténd visszavondsdanak idépontja kordbbra esik, akkor eddig az idépontig tarolja a sajat
székhelyén.

Az Adatkezeld csak a cél eléréséhez szUkséges adatokat kéri be az dnkéntes hozzdjaruldson alapuld
személyes adatok (név, telefonszdm, e-mailcim) esetében, a gyermek Iétfontossagu érdekének fi-
gyelembevétele sordn pedig az egészség megdrzése, a biztonsdgos hazajutds elérése érdekében
egyénenként mérlegeli, de legtdblbszdr az egyéni érzékenység, allergia, betegség, valamint a név,
hozzdtartozdi mindség kezelése, rogzitése és taroldsa torténik.

Az Adatkezeld a személyes adatokat a gyermek térvényes képviseletére jogosult személytdl szerzi
be.

Adatkezel6 automatizdlt dontéshozatalt és profilalkotdst nem végez a tdrolt személyes adatokon.

Az adatkezeld az érintett szamdara a GDPR dltal biztositott jogokat, tajékoztatdshoz vald jogot, hoz-
zaférési jogot, helyesbitéshez, korldtozdshoz, térléshez vald jogot, tiltakozdshoz vald jogot, a jogor-
voslati jogot biztositja az adatkezelés idépontjdlban hatdlyos jogszabdlyok szerint.

Jogorvoslatilehetéséget az érintett lakdhelye vagy szokdsos tartézkoddsi helye vagy az Adatkezeld
székhelye szerinti térvényszék biztositja. Tovdbbd az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcio-
szabadsdg Hatésagndl (NAIH) bejelentéssel élhet a személyes adatok kezelésével kapcsolatban
jogsérelem bekdvetkezése esetén, vagy annak kdzvetlen veszélye esetén, vagy ha az adatkezelés-
hez kapcsoldédd jogainak az érvényesitését Adatkezeld korldtozza, vagy ezen jogainak érvényesi-
tésére iranyuld kérelmét elutasitja.

Nemzeti Adatvédelmi és Informdciészabadsdg Hatdsdg (NAIH) 1055 Bu-
dapest, Falk Miksa utca 9-11.

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Postacim: 1363 Budapest, Pf: 9.

URL: http://naih.hu
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V. KAMERARENDSZER MUKODTETESI SZABALYZAT

«  MegismertetjUk a szUIGkkel beiratkozaskor €s az elsd szUlSi értekezleten.

« Kérésre a vezetdi Ugyeleti délutdnokon papiralapon vagy digitdlis formdban is megte-
kinthetd.

« Fenntartéi elfogadds utdn a tanév sordn elérhetd az iskola honlapjan a Dokumentumok
fOl alatt: https://kiskoreiskola.hu/

Altaldnos rendelkezések

A Kiskérei Vasarhelyi Pal Altaldnos Iskola (fovabbiakban: Iskola) épiletén elektronikus térfi-
gyeld rendszer (kamerarendszer) mUkodik, mely képrogzitést és tarolast is lehetdve tesz. A
személyes adatokat tartalmazoé felvételek készitése és azok taroldsa sordn adatkezelés va-
|6sul meg.

Jogszabdlyi hattér

Az iskola Kamerarendszer mUkodtetési szabdlyzata (tovdbbiakban Szabdlyzat) tekinteté-

ben a vonatkozo fébb jogszabdlyok:

« atermészetes személyeknek a személyes adatok kezelésérdl szold az Eurdpai Parlament
és a Tandacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR),

« az informdacios dnrendelkezési jogrol €s az informdcidszabadsagrdl szold 2011. évi CXIl.
torvény (Infotv.),

« a személy- és vagyonvédelmi, valamint a magdnnyomozdi tevékenység szabdlyairdl
52016 2005. évi CXXXIIl. torvény, illetve

A Szabdlyzat az elekironikus megfigyelérendszer Uzemeltetése sordn rogzitett személyes
adatok jogszerU kezelését, illetve az adatkezeléssel érintett személyek jogait biztositd alap-
elveket, szabdlyokat és eljardsokat hatdrozza meg, célja pedig a kamerarendszerrel kap-
csolatos adatkezelés sordn az érintettek jogainak maximdlis tiszteletben tartdsa.

A Szabdlyzat elvdlaszthatatlan mellékletét képezi az adatkezelés megkezdése elbtt végre-
hajtott érdekmérlegelési tesz (1. sz. melléklet).

A szabdlyzat terGleti hatdlya

A szabdlyzat terUleti hatdlya az Iskola terUletének kamerdval megfigyelt része, a személyi
hatdlya az Iskoldval foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyban allo személyek, illetve a tanuldk
és hozzdtartozoik szdmdara megnyitott terllefre belepd valamennyi fermészetes személy,
targyai hatdlya pedig a kamerdk dltal régzitett adatokkal kapcsolatos adatkezelés és
adatfeldolgozds.

Adatok kezelésének kdvetelményei
Alapelvek

Az iskola jelen szabdlyzat alkalmazdsa sordn a személyes adatok kezelésének és védelmeé-

nek jogszabdlyban rogzitett alapelvei szerint jar el:

« jogszerUseg, tisztesseges eljaras es atlathatosag elve”: a személyes adatok kezeléset
jogszerUen és tisztességesen, valamint az érintett szamdara atiathatd moédon kell végezni.

« ,celhoz k&tottseg elve”: a személyes adatok gyUjtése csak meghatdrozott, egyértelmi
és jogszerU célbdl torténhet és nem kezelhetdk ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztet-
hetdé modon.
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« ,adattakarékossag elve”: a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjdbdl
megfelelbek és relevansak kell, hogy legyenek és a szUkségesre kell korldtozddniuk.

« ,pontossag elve”: a személyes adatoknak pontosnak és szUkség esetén naprakésznek
kell lenniGk és minden észszerU intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az
adatkezelés céljai szempontjdbdl pontatlan személyes adatok haladéktalanul térolve
vagy helyesbitve legyenek.

« | korlatozott tarolhatosag elve”: a személyes adatok taroldsénak olyan formdaban kell
térténnie, amely az érinteftek azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak
eléréséhez szukséges ideig tegye lehetdve.

« integritas és bizalmas jelleg elve”: a személyes adatok kezelését oly mddon kell végez-
ni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva le-
gyen a személyes adatok megfeleld biztonsdga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes
kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy kdrosoddsdval szembeni
védelmet is ideértve.

Az alapelveknek megfeleléen az iskola személyes adatot kizarolag meghatdrozott célbdl,
jog gyakorldsa és kotelezettség teljesitése érdekében kezelhet. Az iskola adatkezelésének
minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, valamint az adatok felve-
telének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.

Az iskola csak olyan személyes adatot kezelhet, amely az adatkezelés céljnak megvalo-
suldsdhoz elengedhetetlen, illetve a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél
megvalosuldsahoz szukséges mértekben és ideig kezelhetd.

Az iskoldnak az adatkezelés sordn biztositania kell az adatok pontossagdt, teljességét és -
amennyiben az adatkezelés céljdra tekintettel szUkséges - naprakészségét, valamint azt,
hogy az érintettet csak az adatkezelés céljdhoz szUkséges ideig lehessen azonositani.

Az adatkezelés célja az iskola terUletén az emberi élet, testi épség, személyi szabadsag veé-
delme, veszélyes anyagok Orzése, Uzleti titok védelme, valamint vagyonvédelem annak
érdekében, hogy a tanuldk és hozzatartozoik biztonsadgosan hozzaférjenek az iskola szolgdl-
tatdsaihoz, illetve az iskola terGletérdl jogszabdlyellenes médon ne kerUlhessenek ki tulaj-
dontdrgyak, iratok, egyéeb mikddéshez és személyekhez kapcsolddod targyak és eszkdzok.

Az iskola dllaspontja szerint a jogsértések észlelése, a jogsértd cselekmények megeldzése,
illetve elkdvetés esetén azok bizonyitGdsa mds mddszerrel nem érhetd el (kUldndsen, mivel
aziskola terUlete nyitott, a hatsé udvar feldl védtelen), ezért a kamerarendszer alkalmazdsa
elengedhetetlenll szUkséges mértékl és nem jar az informdcids dnrendelkezési jog ardny-
talan korlatozdsdaval.

Az adatkezelésnek nem célja az iskola munkavallaldi €s tanuldi esetében azok magatarta-
sanak, szokdasainak medgfigyelése, viselkedésének befolydsoldsa, illetve a munkavégzésuk
ellendrzése.

Az érintettek tajékoztatdsa

Az elektfronikus eszkdz dltal rogzitett felvételen az érintett magatartdsa személyes adatnak
mMindsul.

Az adatkezelés jogalapja a munkavdllalok esetében a munkdltatd jogos érdeke, egyéb
esetekben az érintettek hozzdjdruldsa.

Az iskola az érintettek hozzdjdruldsat megadottnak tekinti, amennyiben a kamerarendszer
Uzemeltetéserdl szolo tajekoztatd elolvasasa utdan az érintettek az iskola terUletére belép-
nek.
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A tgjékoztatonak tartalmaznia kell — minimum — az aldbbi informdacidkat:

« az adatkezelés jogalapja az érintett hozzdjdruldsa,

« qQz érintett egyértelmU és részletes tajékoztatasa az adatai kezelésével kapcsolatos
minden tényrdl, igy kilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjdrdl, az adatkeze-
lésre és az adat- feldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés iddtartamardl,
illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

« az érinteft adatkezeléssel kapcsolatos jogai (adatok helyesbitésének, térlésének ké-
rése, adatkezelés elleni tilfakozas) és jogorvosliati lehetdsegei.

A tgjékoztatd kifuggesztésének helye

Fébejaratokndl (infézményUkben ez 3 helyen van)

A kamerarendszer adoftt terGleten térténd alkalmazdasardl jol lathatd helyen és olvashatdan,
a terGleten megjelenni kivané harmadik személyek szamdara a tdjékozoddsat elésegité mo-
don figyelemfelhivo tdjékoztatast (jelzést) kell elhelyezni. Ezt a tdjekoztatdst minden egyes
kamera vonatkozdsdban meg kell adni.

A jelzések kifUggesztésének helyei

az iskola épUletének déli oldaldn, a homlokzatdnak a sarkdn
épUlet nyugati oldaldn az ivokut folott

épUlet déli oldaldn, a konyha épuletén

épuUlet déli oldaldn, a hatsd terasz alatt az iskolakertre nézé kamera

A munkavdllaldonak adoftt irasbeli tajéekoztatdsnak ki kell terjednie

az adatkezelés jogalapjdra,

az egyes kamerdk elhelyezésére és a vonatkozdsukban fenndllé célra, az dltaluk medfi-
gyelt terUletre, targyra, illetdleg arra, hogy az adott kamerdaval kdzvetlen vagy régzitett
megfigyelést végez-e aziskolq,

az elektronikus megfigyelérendszert Uzemeltetd (jogi vagy természetes) személy meg-
hatdrozdsara,

a felvétel taroldsanak helyére és idétartamara,

a felvételek taroldsdval kapcsolatos adatbiztonsagi intézkedésekre,

az adatok megismerésére jogosult személyek korére illetéleg arra, hogy a felvételeket
mely személyek, szervek részére €s milyen esetben tovabbithaftja,

a felvételek visszanézésére vonatkozé szabdlyokra illetéleg arra, hogy a felvételeket mi-
lyen célbdl haszndlhatja fel a munkdaltato,

arra, hogy a munkavdllaldkat milyen jogok illetik meg az elektronikus megfigyeldrend-
szerrel 6sszefGggésben és milyen médon tudjak gyakorolni a jogaikat,

arra, hogy az informdacids dnrendelkezési joguk megsértése esetén milyen jogérvényesi-
tési eszk6zOket vehetnek igénybe.

Az iskolanak igazolnia kell, hogy a munkavdllalok a kamerarendszerrel kapcsolatos taje-
koztatdst ténylegesen megkaptdk (irdsbeli ellenjegyzéssel vagy kérddiv kitdltésével és
aldairdsaval).

Jelen szabdlyzat hatdlybalépésének iddpontjdgban mdr munkaszerzédéssel rendelkezd
munkavdllaldk tdjékoztatdsat az iskola a fenti kdvetelményeknek megfeleld tdjéekozta-
tas rendelkezésre bocsatasaval és megismertetésével, valamint aldiratdséval igazolja.
Az U] munkavdllaldokat a munkdba dllds eldtt az iskola a munkaszerzédéstdl fuggetlen
dokumentumban tdjékoztatja.
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« Aziskoldnak a tdjékoztatdsdban minden egyes kamera vonatkozdsdban pontosan meg
kell jeldlnie, hogy az adott kamerdt milyen célbdl helyezte el az adott terlleten és milyen
terGletre, berendezésre iradnyul a kamera latészdge, az iskola ezzel igazolja a munkavdl-
laldk szamara azt, hogy miért tekinthetd szUkségesnek az adott terllet megfigyelése. Ti-
los rejtett kamera haszndlata.

Az adatkezelés idoétartama

Az iskola a régzitett felveteleket fészabdlyként hdrom munkanapig tarolhatja, kivéve ha
igazolja, hogy valamely munkakor betdltése olyan kivételes esetet jelent, amikor — a célhoz
kdtottseg elvével és az érdekmérlegelés tesztievel dsszhangban — a felvételeket harom
munkanapndl hosszabb id&tartamig szikséges megdrizni, illetve ha az Szvtv. 31. § (3)-(4)
bekezdésében szerepld valamely kUlonds kdrGimény fenndll.

A felvétel felhaszndldsnak az mindsul, ha a régzitett felvételt, valamint mds személyes ada-
tot birésagi vagy mas hatdsdgi eljdrdsban bizonyitékként kivanja arra jogosult felhaszndini.
Az, akinek jogdt vagy jogos érdekét a felvétel adatanak rogzitése érinti, felvétel rogzitésetol
szamitott hdrom munkanapon belll jogdnak vagy jogos érdekének igazolasdval kérheti az
Iskoldndl, hogy az adatot ne semmisitse meg, illetve ne térdlje le.

Felvételek zaroldsa

A felvételek zaroldsdra akkor kerUlhet sor, ha:

« a felvételek megismerésére, illetve a felvételen |athaté eseményrdl vald tdjékoztatds
kérésre targydban engedélyezd dontés szUletik, 0 rendkivUili esemeények kivizsgdldsa te-
szi indokolttd,

« hatésagi eljaras lefolytatdsdhoz szUkséges a felvétel.

Amennyiben birésag vagy hatésag 30 napon belll nem kéri a zdrolt felvételt, azt meg kell
semmisiteni. A felvétel térlésérdl az iskola gondoskodik, megtorténtét a nyilvantartasban fel
kell tUnteti.

Az iskola nem adhat ki olyan felvételmdasolatot, amely a kérelmezdn kivil mds érintettek
személyes adatait is tartalmazza.

Az érintettek jogai

Amennyiben az érintett jogdt vagy jogos érdekét a felvétel adatdnak rogzitése érinti, a
felvétel rogzitésétdl szdmitott hdrom munkanapon belll jogdnak vagy jogos érdekének
igazolasaval kérheti az iskoldndl, hogy az adatot az ne semmisitse meg, illetve azt ne térdlje
le.

Az érintett személyes adatai kezelésével kapcsolatban

« az adatkezelésrdl tajekoztatast,

« a kezelt adatokkal kapcsolatban adathelyesbitést, torlést, illetve zarolds kérhet,
 ftiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen, tovdbbd

« jogainak megsértése esetén birdsaghoz fordulhat, kartéritést és sérelemdijat kdvetelhet.

Az érintett kérelImére az iskola tdjékoztatast ad

« Qz érintett dltala kezelt adatairdl, valamint azok forrdsdardl,

« az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamardl,

« a0z adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 6sszefiggd tevekenysegérdl,
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« az adatvédelmi incidens kérUiményeirdl, hatasairdl és az elhdritdsdra megtett intézke-
désekrdl,

« qQz érintett személyes adatainak tovabbitdsa esetén az adattovabbitds jog- alapjdrdl és
cimzettjéerdl.

Az iskola koteles a kérelem benyujtdsatol szamitott legrovidebb idd alatt, legfeljebb azon-
ban 30 napon beldl irdsban, kézérthetd formdban megadni a tdjekoztatdst.

Akinek jogdat vagy jogos érdekét a felvétel, illetve mas személyes adatdnak rogzitése érinfi,
a rogzitéstdl szamitott 3 munkanapon belll jogdnak vagy jogos érdekének igazoldsaval
kérheti, hogy az adatot annak kezeldje a felveteleket zdrolja. A zaroldas irdnti kérelem a
kamerdk dltal rogzitett felvételekbe vald betekintésre vagy felvételen Iathatd eseményre
vonatkozo tdjékoz- tataskérésre irdnyulhat. A kérelem teljesithetdségéerdl annak beérkezé-
setdl szamitott 3 napon belUl az Iskola ddént, a déntés eredmeényérdl az iskola irasban értesiti
az érintettet.

A kérés engedélyezése esetén a betekintést az érintettel eldzetesen egyeztetett idépont-
ban, de legfeljebb a kérelem beérkezésétdl szamitott 15 napon belll biztositani kell az in-
tézmeényvezetd jelenléteben.

A felvételekbe valo betekintés korlatozott, az érintett kizardlag azon idépontok kdzotti fel-
vételeket tekintheti meg, amig a kamerdval medgfigyelt terlleten tartézkodott és kizardlag
azoknak a kamerdknak a felvételeit nézheti meg, amelyek régzitették a képmasat, illetve
cselekvését. Amennyiben a felvételen mds érintettek is szerepelnek, az érintett a felvételrdl
madsolatot nem kaphat.

Az éerintett kerelmezheti a tdjekoztatasat arrdl, mi Idthatd személyével dsszefiggésben a

felvételen. Az iskola a kérelem fteljesitése soran kdzérthetd formdban, hétkdznapi szavak

haszndlataval nyilatkozik arrdl, hogy a megfigyelés sordn az érintettel 6sszeflggésben pon-

tosan mit régzitettek a kamerdk, az alabbi informdaciokra kiterve:

« afelvétel készitésének idéponfja,

« az érintett mettél-meddig Iathato a felvételen,

« qz érintett felvételen Iathatd cselekvése,

« torténik-e az érintettel dsszefGggésben bdarmilyen esemény azt kdvetden, hogy az érin-
tett mdr nem lathaté a felvételen.

Az iskola a tajekoztatdst irdsban a kérelem benyudjtasatol szamitott 30 napon beldl adja
meg az érintett részére.

Jogsértés, panasz

Az érintettnek joga van a feligyeleti hatdsaghoz panaszt benyujtani (Nemzeti Adatvedelmi
és Informdcidszabadsag Hatdsag, http://naih.hu, telefonszam: +36 (1) 391-1400, postacim:
1363 Budapest, Pf.: 9, e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu). Amennyiben az érintett kGIfoldi dl-
lam- polgdr, Ugy a szokdsos tartdézkoddsi helye illetve munkahelye szerinti feligyeleti hato-
sdgndl is panaszt tehet.

Az érintett jogai megsértése esetén birdsadghoz fordulhat, a birdsdg az Ugyben soron kivUl
jar el. Az adatvédelmi perek elbirdldsa a térvényszék hatdskdrébe tartozik, a per — az érin-
tett vdlasztdsa szerint — a lakhelye vagy tartdzkoddsi helye szerinti torvényszék elétt is meg-
indithato.
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Adatkezeléssel kapcsolatos jogosultsdgok és feleldsségek

A kamerarendszer mUkddtetésének tekintetében az Iskola az adatkezeld.
A felvételek 6rzésének helye: az iskola vezetdi iroddja

Kamerdk elhelyezkedése, szama

Belsé kamerdk Db KUlIsé (103°-27°) Db
+A” épuUlet foldszint (révid folyosd) 2 Kiskapundl 2
LA” épllet 1. emelet 2 Felsé udvar (kisudvar) 1
+A” épuUlet Iépcsdhdz (kislépcsd) ] Nagykapura nézd 1
,B" épulet foldszint (hosszU folyosd) 2 Kerékpdrtdrold mellett 1
+B" épulet 1. emelet 2 H4tsd nagyudvarra nézd 2
,B" épllet 2. emelet ]

,B" épulet 3. emelet 3

Kamerdaval megfigyelt terGletek

A tanuldk/Iatogatdk szamdara nyitva allé terlleteken a kamerdk a személyforgalom termé-
szetére, jellegére tekintettel lettek elhelyezve. A kamerdk [at6szOge az adatkezelés céljaval
Osszhangban allé terUletre iradnyulhat.

A kamerds medgfigyelés abszolut korldtja az emberi méltésag tiszteletben tartdsa, azaz a
megfigyelés nem jarhatnak az emberi méltdsdg megsértésével. Nem alkalmazhaté kamera
oltézében, mosddban, illemhelyen, valamint olyan helyen, amely a munkavdllaldk munka-
kdzi szUnetének eltdltése céljabdl lett kijeldlve €s nem ellendrizhetd a munkavdllaldk mao-
gdnélete sem.

Adatbiztonsagi intézkedések

Az iskola az adatkezelési mUveleteket Ugy tervezi és Ugy haijtja végre, hogy a vonatkozd
jogszabdlyok alkalmazdsa sordn biztositsa az érintettek magdnszférdjanak védelmét.

Az iskola az adatokat az aldbbi intézkedésekkel védi, kUlbndsen a jogosulatlan hozzdférés,
megvdaltoztatds, tovdabbitds, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint
a véletlen megsemmisilés és sérllés, tovabbd az alkalmazott technika megvdaltozasabdl
fakado hozzaférnetetlenné valds ellen.

A munkadllomdas (porta) zarhatd helyisegben van elhelyezve, az adatokhoz csak az arra
jogosult személy férhet hozzd.

A kamerarendszer Uzemeltetésére vonatkozd mdszaki leirdsok a munkadllomdson vannak
elhelyezve.

A rendszer mUszaki ellendrzését az iskola rendszergazddja végzi, hiba észlelése vagy jelzése
esetén haladéktalanul intézkedik.

Jelen szabdlyzat 2024.08.30. napjdan lép hatdlyba.

Kiskore, 2024.08.30.

P.H. Czankné Kovdcs Gyorgyi
igazgato
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1. szAdmU melléklet: Erdekmérlegelési tesz

Erdekmérlegelési teszt kamera rendszer alkalmazdsédhoz a
Kiskorei Vasarhelyi Pal Altalanos Iskolaban

Adatkezeld megnevezése: Kiskérei Vasarhelyi PAl Altaldnos Iskola
Székhely: 3384 Kiskdre, Széchenyi Istvan Ut 42.

OM azonositd: 031570

Adatvedelmi fisztviseld: Monusz Istvanné

Adatvedelmi fisztviselS elérhetdségei: kiskoreiskola3384@gmail.com

Erdekmérlegelési teszt targya: A Kiskdre, Széchenyi Istvdan Ut 42. szdm alatti iskolaépUletek-
ben tervezett kamerarendszerrel kapcsolatban személyes adatok kezelésének vizsgdlata
Az adatkezelés {6 célja: az Iskola udvardn taldlhatd értéktargyak megdvdasa, az Iskola te-
rUletén illetéktelendl tartdzkoddk beazonositasa

Az adatkezelés varhaté hatdsai: az udvaron taldlhaté értéktdrgyakban nem torténik szén-
dékosan okozott rongdldas az iskolai nyitvatartdsi iddn kivUl, az iskola terUletére illetéktelen
belépdk tavoltartdsa.

Az adatkezelés médszertana: az Iskolai épUletek kUlIsé faldn elhelyezett kamerdk felszerelé-
sével az Iskola udvarainak megfeleld részei ladthatéak, a régzitd egység az iskola szerveré-
ben kerUl elhelyezésre. A kamerdk hangot nem régzitenek.

A tervezett felszerelési helyzetek:

Belsé kamerdk Db KUlsS (103°-27°) Db
+A" épuUlet foldszint (révid folyosd) 2 Kiskapundl 2
LA” épllet 1. emelet 2 Felsé udvar (kisudvar) 1
+A” épllet Iépcsdhdz (kislepcsd) 1 Nagykapura nézé 1
+B" épUlet féldszint (hosszU folyosd) 2 Kerékpdrtdrold mellett 1
+B" épulet 1. emelet 2 Hatsd nagyudvarra nézd 2
,B" épllet 2. emelet 1

,B" épulet 3. emelet 3

Az adatkezelés jogalapja: A GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontja alapjdn az adatkezelés az
Iskola jogos érdekeinek érvényesitéséhez szUkséges

Az adatkezeléssel érintett személyes adatok koére: munkavadllaldk, didkok képmdsa, sz0-
|6k/Iatogatdk kepmasa

A személyes adatok forrdsa: az érintettek szolgdltatidk (belépve az iskola terlletére, illetve
az oft tartézkoddsukkal)

Az adatkezelés idétartama: 3 munkanap, indokolhatd esetekben ennél tébb, de maximum
15 nap (pl. hosszU hétvégék, szabadsagoldsok miatt az incidensek észleléséhez nem ele-
gendd a 3 munkanap)

Az adatok cimzeffjei: az intézményvezetd és az dltala kijeldlt munkavdllaldk (kamerakeze-
|ési szabdlyzatban régzitett médon), eljards esetén hatdsdgok

Az intézmény dltal a rendszer telepitése elétt vallalt garancidk: a jogok, jogosultsdgok és
kotelezettségek eldzetes szabdlyozdsa (ki, mikor és hogyan tekintheti meg a felvételeket,
azok meddig vannak &rizve, az érintettek hogyan élhetnek a jogaikkal, stb.); fokozatossag
elvének betartdsa, azaz mindig a kisebb érdek- és jogsérelemmel jaré megoldds alkalma-
z4sa; belsé kameraszabdlyzat elkészitése; olyan kameratelepitési terv, amely figyelembe
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veszi a kamerdk elhelyezésével kapcsolatos alapkdvetelményeket (étkezbbe, 6ltéz8be,
mosddba nem lehet kamerdt kihelyezni, tilos a rejtett kamera haszndlata stb.) és maximdli-
san figyelembe veszi a privat szféra védelmét; az adatkezelés megkezdése el6tt érdekmer-
legelési teszt végzése

Megadllapitdsok

Az iskola jogos érdeke: Az Iskola vagyonkezelésében |évé éplletének, vagyontdrgyainak,
valamint munkavdllaldi, didkjai és Iatogatdi biztonsdgdnak, valamint vagyontargydnak vé-
delme.

Az adatkezelés szikségessége: Az intézményvezetd véleménye szerint az iskola épUletébe
tervezett kamerarendszer aleghatékonyabb eszkdz a szabdlysértések és buncselekmények
megeldzésére, valamint ilyen esemény megtorténte esetén az események felderitésre és
az elkdvetd megtaldldasara, valamint a feleldssegre vondsdnak kezdemeényezésére

Az érintettek jogait és szabadsdgait érhetd sérelem: A felvételek készitése és tdroldsa, va-
lamint megtekintése és egyéb modon felhaszndldsa sordn az érintettek képmdshoz fUz6d6
joga sérllhet

Erdekmérlegelés

A mérlegelendd tények:

« qaz intézmény munkavdllaléinak és tulajdondnak védelme az Alaptérvényben megfo-
galmazott alapjog

« a készUlt felvételek korlatozott tdroldsi ideje, valamint a jogosultsagok szigoru szabdlyo-
zasa miatt az érintettek jogai és szabadsdgai nem sérllinek

« a telepiteni kivant rendszer az érintettek érdekeit is szolgdlja, mert a munkavdllaldk, a
didkok, valamint a szOl6k/Idtogatdk személy- és vagyonvédelmét is elSsegiti

« azintézmény vdllalja, hogy az Adatvédelmi szabdlyzatdba, illetve csak a kamerarend-
szerre készUlt specidlis szabdlyzatdba olyan garancidkat fogalmaz meg, amely garan-
tdlja az érintettek jogainak védelmét

« azintézmény vdllalja, hogy az érintettek jogai €s szabadsagainak védelme érdekében
a kamerarendszerrel kapcsolatos munkavdllaldi és Iatogatdi tdjéekoztatdkat a lehetd
legkdrultekintébben késziti el €s bocsatja azokat az érintettek rendelkezésére

Az érdekmérlegelési teszt megdllapitdsai:

Az adatkezelés alapja: Az iskola, mint adatkezeld Ugy értékeli, hogy a telepitendd kamera-
rendszer esetében az adatkezelés jogalapja megfelel a GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pont-
jdban foglalt jogos érdeknek, illetve a kamerarendszer haszndlata sordn nem sérllnek az
érintettek érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai oly mdédon, hogy felllirndk az intéz-
meény/adatkezeld jogos érdekét.

Az intézmény Ogy dontott, kezelheti a kamerarendszerrel kapcsolatos személyi adatokat,
mert jogalap tekintetében megfelel a GDPR é. cikk (1) bekezdés f) pontjanak.

Kiskore, 2024.08.30.

Megvizsgalt dllasfoglalasok:
NAIH/2018/865/2/V. https://nain.hu/files/2016 11 15 Tajekoztato _munkahelyi adatkezelesek.pdf
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2. 5zamuU melléklet: Formanyomtatvany elektronikus megfigyeldrendszer fel-
vételeinek megtekintéséhez

Kérelem elektronikus megfigyeldrendszer felvételének megtekintésére

Adatkezeld neve: Kiskdrei Vasdrhelyi Pal Altaldnos Iskola Székhely: 3384 Kiskdre, Széchenyi
Istvan Ut 42. OM azonositd: 031570

Kérelmezd neve:

Kérelmezo statusza:

Kérelmezés napldszdma:

Kérelmezés iddpontja:

Kérelmezés indoka:

A megtekinteni kivant felvétel készitési idejének, helyének pontos meghatdrozdsa:

Kérelmezd aldirdsa

Kérelmet atvevd aldirdsa

3. szamu melléklet: Intézkedések a ,Kérelem elekironikus megfigyeldrendszer
felvételének megtekintésére” cimU adatlapon megjeldlt Ggyben

Intézkedések
A kérelmezés napldszdma:
A megtekintés engedélyezésert felelds személy neve:

A megtekintés engedélyezése megtortént-e, ha nem, akkor az elutasitds indoka: igen /
nem, mert ....

Mdasolat kiaddsa a megtekintés utan tértént-e, ha nem, akkor az elutasitds indoka: igen /
nem, mert ...

A felvétel tartalmdardl tajékoztatds a megtekintés utan tértént-e, ha nem, akkor az elutasitas
indoka: igen / nem, mert ...

Zdrolds tortént-e, ha nem, akkor az elutasitds indoka: igen / nem, mert ...

Egyéb informdciok:
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4. szamu melléklet: Komerarendszer Uzemeltetésével kapcsolatban betekin-
tési joggal rendelkezd személyek nyilvantartasa

Jogosultsag A betekintési jog Jogosultsaa mea-
Jogosult neve Munkakére megszerzésének  mértékének gosulsag meg
f . szUnésének napja
napja meghatdrozdasa
Czankne Kovacs | 7 qaté 2023.08.15. teljeskard visszavonasig
Gyorgyi érvényes
Bacsu Miklosné igazgatdhelyettes  2023.08.15. telieskord visszavonasig
ervényes
. o iskolatitkar, adat- tanévenként C visszavondsig
Monusz Istvdnné . AN o teljeskory o
védelmi tisztviseld Ujraindul ervényes
Antal Péter rendszergazda Tlgngvenkenf telieskord visszavonasig
Ujraindul érvényes

5. szamu melléklet: Jegyzokdnyv kamerds képekbe torténd betekintéshez

Jegyzékényv

1.

Adatbetekintéssel érintett felvétel adatai

o Felvétel helyszine (kamera mUkddésének a helye):

o Megtekintett felvétel teriedelme/idétartama (datum-ora-perc formdatumban kife-
jezve), illetve a valds ideju felvétel megtekintésének kezdd, illetve befejezd id6-
ponftja:

2. Adatbetekintéskor részt vevé személyek neve (betekintési jogosultsaguk alapjal):

3. Adatbetekintés helyszine és ideje:

4. Adatbetekintés indoka és célja:

5. Adatbetekintés alapjan a tovabbi adatkezelésre vonatkozd javaslat (a megfeleld ala-
hiuzando):
felvétel felhaszndldsa tovdabbi (polgdri/blntetd) eljards inditasa, ill. folytatdsa céljabdl
illetékes hatdsadg megkeresése alapjan a relevdns felvétel hatésdag részére tortend at-
addsa
felvétel jogszabdlyok szerinti megsemmisitése, adatkezelés megszintetése

- egyéb:

6. Az adatbetekintés sordn, annak kérilményeivel kapcsolatban észlelt tovdbbi relevans
események:

Kelt:

aldiras
(adatbetekintésre jogosult neve)

algirdas
(adatbetekintéskor jelenlévd
jogosult személyek neve)
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VI. PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Paneszkezelés

Az iskola tanuldit és szuleiket, gondviselbiket, neveldszuldket, mdas Ugyfeleket valamint az
iskola dolgozdit panasztételi jog illeti meg. Panaszt tenni olyan Ugyekben lehet, melyekkel
kapcsolatban aziskola koteles, illetve jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat, az okaval
kapcsolatos kdrulményeket az intézményvezetd kdteles megvizsgdini, jogossdga esetén az
ok elhdaritasdval kapcsolatban intézkedni. A ,,Panaszkezelési szabdlyzat” -rél az iskoldba lé-
péskor a hazirenddel egyUtt mindent tanuldt, szileiket, nevel&szildket és minden Uj dolgo-
7Ot tajékoztatni kell.

Formdlis panaszkezelési eljards

A panaszkezeld felé a panasztevdk panaszaikat megtehetik:
« személyesen

+ telefonon:

« irasban: 3384 Kiskdre, Széchenyi Istvan Ut 42.)

» elekironikusan: kiskoreiskola3384@gmail.com

A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fuggden — a szaktandr, tanitd, osztalyféndk, az
igazgatohelyettes vagy az igazgatd hatdskdrébe tartozik.

A panaszkezelés célja: A munkavégzes sordn a szUlSk, tanuldk, alkalmazottak kérében ke-
letkezd problémdkat, vitdkat a megfeleld szinten, a legkordbbi idépontban lehessen felol-
dani, megoldani.

A panaszkezelés lepcsdfokai

Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat, vagy az osztalyféndkhoz fordul.

Az osztalyféndk kezeli a probleémdat, vagy az intézményvezetd-helyetteshez fordul.

Az intézményvezetd-helyettes kezeli a problémdt, vagy az intézményvezetéhdz fordul.
A panasztevd kdzvetlenUl az intézményvezetdhodz fordul.

Panaszkezelés tanuld esetében
[. szint

A panaszos problémajdval az osztdlyféndkhoz fordul.

Az osztalyfénok a legrévidebb iddn belUl megvizsgdlja a panasz jogossagat, amennyiben
az nem jogos, akkor tisztdzza az Ugyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfdndk egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezdarul.

ll. szint

Abban az esetben, ha az osztalyféndk nem tudja megoldani a problémdat, kdzvetiti a pa-
naszt azonnal az érintett intézményvezetd-helyettes és/ vagy intézményvezetd felé.

Az érintett intézményvezetd-helyettes és/ vagy intézményvezetd 3 munkanapon belll
egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megdllapoddst a panaszos és az érintettek szOban vagy irdsban régzitik és
elfogadjdk az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megolddsdhoz tUrelmi idé szUkséges, 1 honap idétartam utdn az
érintettek k6zOsen értékelik a bevaldst. Ha a probléma megnyugtatdan lezdrult, feljegyzés-
ben régzitik.
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lll. szint

Ha a probléma ezek utdn is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartd
felé.

Az intézményvezetd a fenntartdé bevondsaval 15 munkanapon belll megvizsgdlja a pa-
naszt, kdzds javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is régzitenek.

A folyamatot figyelemmel kiséri az igazgatdhelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panasz-
kezelés folyamatdat, 6sszegzi a tapasztalatokat.

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére
l. szint

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja az SZMSZ-ben rogzitett feletteséhez.
A felel6s megvizsgdlja 3 munkanapon belul a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felelds tisztdzza az Ugyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsul, akkor a felelds 5 munkanapon belll egyeztet a panaszossal.
Ezt kdvetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megdllapoddst irdsban rogzitik, és el-
fogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdéan lezdarult.
Amennyiben a panasz megolddsdhoz tUrelmi idé szUkséges, 1 honap idétartam utdn kdzd-
sen értékeli a panaszos és a felelds a bevdaldst.

. szint

Ha a tirelmi idé lejartaval a probléma nem oldddott meg se a felelds, se az intézményve-
zetd kdzremUkddésével, akkor az intézményvezetd a fenntartd felé jelez.

15 munkanapon belUl az intézményvezetd a fenntartd képviseldjének bevondsaval meg-
vizsgdlja a panaszt, kdzds javaslatot tesz a probléma kezelésére irdsban is.

Ezutdn a fenntartd képviseldje és az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a meg-
dllapoddst irasban rogzitik. Amennyiben tirelmi idé szUkséges, 1 honap iddtartam utan ké-
z6sen értékelik a bevaldst. Ha ekkor a probléma megnyugtatdéan lezdrult, a megolddst irds-
ban régzitik az érintettek.

. szint

Ha a panaszos eddig nem fordult problémdjaval a munkalgyi birdsadghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast térvényi szabdlyozdk hatdrozzak meg.

A folyamatot figyelemmel kiséri az intézményvezetd-helyettes, aki tanév végén ellenérzi a
panaszkezelés folyamatat, dsszegzi a tapasztalatokat.

SzUISkre vonatkozd panaszkezelési eljardsi rend

|. szint

A panaszos szU0l6 az osztalyféndkhoz és a szaktandrhoz fordul problémdjdaval. Az osztdlyfé-
nok és a szaktandr megvizsgdlja a panasz jogossagdt. Amennyiben nem jogos, tisztdzza a
panaszossal az Ugyet. Amennyiben jogos, tovdbb viszi az érintettek felé. Az osztdlyféndk
vagy a szaktandr 5 munkanapon belUl egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez ered-
meényes, akkor az Ugy megnyugtatdéan zdrul.
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ll. szint

Abban az esetben, ha az osztalyféndk nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a pa-
naszt a legrévidebb iddn belll az intézményvezetd-helyettes felé.

Az igazgatohelyettes 15 munkanapon belUl egyeztet a panaszossal és az érintettekkel.
Egyeztetést, megdllapoddst irasban régzitik. Ha ez eredményes, akkor az Ugy megnyugta-
téan lezdrul.

lll. szint

Ha a probléma ezek utdn is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartd
felé.

Az igazgatd a fenntartdé bevondsdaval 20 napon belll megvizsgdlja a panaszt, kdzdsen
megolddsi javaslatot tesznek a probléma kezelésére

Fenntarté egyeztetett a panaszossal, a megdllapoddst irdsban régzitik. Ha ez eredményes,
akkor az Ggy eredményesen lezdarul

Dokumentdcios eldirdsok

A panaszokrdl az igazgatdhelyettes ,,Panaszkezelési nyilvantartas’-t kbteles vezetni, mely-
nek a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:

A panasz tételének idéponfja,

« apanasztevd neve,

« apanasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irdsban tértént, az irott dokumentum),
« apanaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztdsa,

« a panasz kivizsgdlasanak moédja, eredménye,

« qazesetleg szUkséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye,

« azintézkedés végrehajtasaért felelds személy neve,

« apanasztevd tdjékoztatdsanak idépontja.

« ha a tdjékoztatds irasban tértént, annak dokumentuma.

irasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tdjékoztatdsban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnydban jegyz&kdnyv indoklassal arrdl, hogy nem fogadija el.
Ha a panasztevd a tdjékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz&kdnyv utdirata-
ként feljegyzés a tovabbi teendd (k)rél.

149



KISKOREI VASARHELYI PAL ALTALANOS ISKOLA

Panaszkezelési Nyilvantartd lap

Panaszkezelési Nyilvantartd lap
Panasztétel idéponftja: Panasztevd neve:

Panasz leirdsa:

Panasz fogadd neve, beosztdsa: Kivizsgdlds modja:

Kivizsgdlds eredmeénye:

SzUkseges intézkedés:

Végrehajtasért felelés neve:  Panasztevd tdjékoztatdsanak idépontia:
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SzUI&i K6zosség nyilatkozata

A SzUIGi K&zdsseg az iskola Panaszkezelési Szabdlyzatdt megismerte, az 6t érintett kérdé-
sekben véleményezési jogot gyakorolt.

Kiskore, 2024. 08.30.

SZK elndk

Didkdnkormdnyzat nyilatkozata

A didkdnkormdnyzat az iskola Panaszkezelési Szabdlyzatdt megismerte, az &t érintett kér-
désekben véleményezési jogot gyakorolt.

Kovdcs Tamdsné
DOK segité pedagdgus

A neveldtestilet nyilatkozata

Az iskola Panaszkezelési Szabdlyzatat az intézmeény nevelbtestilete megismerte, az abban
foglaltakkal egyetért. A Panaszkezelési Szabdlyzatot az intfézmény nevelbtestllete 2024. 08.
30-an tartott nevelbtestUleti értekezleten egyhangu szavazdassal elfogadta.

Kiskdre, 2024. 08.30.

Botos Péterné Becskei Zoltdn
hitelesité nevel&testlleti tag hitelesité nevel&testileti tag
P.H. Czankné Kovacs Gyérgyi
igazgatd
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VII. Elektronikus Naplo Szabdlyzata

A KRETA rendszer Elekironikus Naplé modulja (tovdbbiakban KRETA) olyan integrdlt alkal-
mazads, amelynek felhaszndaldsaval lehetdvé vdalik az intézmény tanugy-igazgatdsi, admi-
nisztrativ és oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony elldtdsa.

Elsédleges célja, hogy kivdltsa a papiralapl napld haszndlatdt, leegyszerUsitse azokat a -
gyakran nagyon &sszetett €s bonyolult - adminisztracios folyamatokat, melyekkel a szakta-
ndarok, az osztalyfénokdok taldlkoznak, tovabbd vildgos, attekinthetd felUletet adjon ezeknek
a feladatoknak a gyors €s hatékony végrehajtasdhoz.

Az ellendrz6 modul alkalmazdsdval, megteremtjuk a feltételét annak, hogy naprakész in-
formdaciokkal rendelkezzenek a szUI6k és gondviselk gyermekuk iskolai eldmenetelével
kapcsolatban. KezeldfelUlete Web-alapu, haszndlatdhoz haldzati kapcsolattal rendelkezd
szamitdgép, valamint egy azon futtathaté béngészd program szUkseges.

Az elektronikus napld mukddéesenek jogszabdlyi hattere

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011, évi CXC. térvény, valamint az a nevelési-oktatdsi intéz-
mények muUkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhaszndalatardl szold 20/2012. (VL.
31.) EMMI rendelet iskoldk szamdara kdtelez6en haszndlatos nyomtatvdanyként nevezi meg,
irja elé az osztalynapld (csoportnapld) haszndlatat.

A KRETA felhaszndléi csoportjai, feladatai
Iskolavezetés

Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsésorban az Intézményi Adminiszirdcids Rendszer
modul révén kezeli, irdnyitja.

Titkarsag

Az Iiskolocdminisz’rréciés rendszer adatainak naprakész aktualizaldsdn keresztll elvégzi a
KRETA alapadatainak adminisztraciojat:

tanuldk adatai,

gondyviseld adatai,
osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tandar-csoport dsszerendelések)

Szaktandrok

Feladatuk a megtartott tandrdk adatainak régzitése az adott tandrdn,
haladdsi napld,

hidnyzds, késés,

osztdlyzatok rogzitése,

szaktandri bejegyzések rogzitése,

a naplé adataiban tértént valtozasok nyomon koévetése.

Osztalyféndkok

Feladatuk az osztdly adatainak, a tanuldk bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
« haladdsi napld,

« hidnyzds, késés, igazoldsok kezelése,

« osztalyzatok,

« szaktandri bejegyzések,

« adataiban tértént valtozdsok nyomon kdvetése.
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Délutdni tanuldcsoportok vezetdi (napkdzi, tanuldszobal)

A pedagdgus a sajat csoportjdban 1évd tanuldk adataihoz kapnak hozzdférési jogot a sz0-
|6i hozzaféréshez hasonléan.

A napld vdltozdsainak kdvetése, rendszeres kommunikdcié a csoport tanuldinak osztalyfé-
nokével és a szUl6kkel.

SzUI6k

A szUI6k sajat gyermekUk naplobejegyzéseihez kapnak hozzdférési (olvasdsi) jogot. Az inter-
neten keresztUl torténd hozzaférés igenyét az osztalyfénodknél jelzik év elején és a megfeleld
igénybejelentd nyomtatvdny kitdltése utdn az intézményi adminisztradtor gondoskodik a
hozzaférés elkészitésérdl, valamint a sz0I6 e-mailben tortend értesitéserdl.

RendszerUzemeltetdk

A rendszerizemeltetéknek a KRETA rendszerhez nincs kdzvetlen hozzaférési jogosultsdguk,
csak a technikai eszkdzok €s az intézményi informatikai infrastruktura kifogastalan mikéde-
sért felelnek.

Oktatdstechnikus feladata: a tandri notebook-ok Uzemeltetése sordn felmerUld hibdk kija-
vitdsa.

Rendszergazda feladata: iskolai hdlézat (vezetékes és WiFi) Uzememeltetése, karbantar-
tasa, felmerUlé hibdk kijavitdsa.

A KRETA rendszer mUkddtetési feladatai a tanév sordn
A tanév inditdsdanak idészakdban

Elvégzendéd feladat Hatdaridék Felelds
iskoldnkban
Ujonnan beiratkozott tanuldk adatainak  augusztus 31. titkarsagi adminisztréator
rogzitése a KRETA rendszerbe
Javitévizsgdk eredmeényei alapjdn az osztad-  augusztus 30. igazgatdhelyettes,
lyok névsordnak aktualizdldsa a KRETA titkarsdgi adminisztrator
rendszerben
A tanév tantdrgyfelosztdsdnak régzitése a  augusztus 27. igazgatdhelyettes
KRETA rendszerben
A tanév rendjének régzitése a KRETA nap- szeptember 1. igazgatdhelyettes
taraban.
Torzslapok szeptember 10-g igazgatdhelyettes
Beirdsi napld szdma osztalyfédnodkdk
Végleges érarend rdégzitése a KRETA rend- szeptember 15. igazgatohelyettes,
szerbe. titkarsdgi adminisztrator
Végleges csoportbeosztGsok rdégzitése a  szeptember 15. Szaktandrok javaslata alap-
KRETA rendszerbe jan az osztalyfénokdk adjak le
a ftitkarsadgnak, igazgatdhe-
lyettesnek
A KRETA rendszer fokozott ellenérzése, fel- szeptember igazgatohelyettes
készUlés az oktdberi statisztikara osztalyféndkodk
iskolatitkar
Oktober 1-jei dllapot mentése igazgatdhelyettes
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A tanév kdzbeni feladatok

Elvégzendd feladat Hatdridék iskoldnklban = Felelds
Tanuldi alapadatokban bekdvetkezett valtozdsok  Bejelentést kbvetd ha-  igazgatdhelyettes
modositdsa, kimaradds, beiratkozds zaradékolds rom munkanap. titkarsag

rogzitése a KRETA-ban.

Tanulék csoportba soroldsdnak megvdltoztatdsa. Csoport csere eldtt  Szaktandr vagy az

(kizardlag indokolt esetekben) hdrom munkanap osztdlyféndk kezde-
ményezésére, az ille-
tékes igazgatdhe-
lyettes jovahagyd-
saval, fitkarsag

A KRETA vezetése, adatbeviteli (haladdsi napld,  Folyamatos Szaktandrok
osztdlyzat, stb) feladatai

A napld zardsa szorgalmi idében Osztdlyfénodkodk
hetente vagy havonta Szaktandrok
Az utdlagos adatbevitel (napldzdards utdni) ige- Folyamatos Szaktandrok

nyét az illetékes igazgatdhelyettesnek kell jelezni.

A hdzirend el&irasaival 6sszhangban az osztdlyfé-  Folyamatos Osztalyfénokdk
ndkodk folyamatosan rogzitik a hidnyzdasok, késé-

sek igazolasat.

SzUkséges jelentését.

Iskolavezetés napld ellendrzése. Folyamatos Iskolavezetés

Felévi és év vegi zards iddszakaban

Elvégzendé feladat Hatdaridék Felel&s
iskoldnkban
Osztalynévsorok ellendrzése. Osztdlyozd konferen-  Osztdlyféndkdk
cia idépontja elbtt
két héttel.
Osztalyfénokdk javasolt magatartds, szorgalom  Osztdlyozd konferen-  Osztalyféndkdk
jegyeinek beirdsa. cia idépontja elbtt
két héttel.
Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozd konferen-  Szaktandrok

cia idépontja elbft
hdrom  munkanap-

pal.
Csoport cserék alkalmaval
Elvégzendd feladat Hatdridék  iskoldnk-  Felelds
ban
A munkakdzdssegek a sajat munkatervikben Szept. 15. Munkakdzdsseg veze-
rogzitik az évkdzi csoportcserek varhatd idd- ték

pontjat. Errdl kUI6n feljegyzést készitenek és le-

adjdk az illetékes igazgatdhelyetteseknek.

Csoportcserék esetén a szaktandrok Uj tanuldi  Csoportcsere elétt - Szaktandrr,

névsordt egyeztetik az osztalyfénokdkkel és a egy héttel. Munkakdzdsség veze-
munkakdzdsség vezetdk leadjak az illetékes tok,

igazgato helyetteseknek.
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Ev végi naplézdrds (zaradékolds)
Elvégzendéd feladat Hataridd FelelSs

Osztdlyfénokodk zdradékoldsi feladatainak el- Tanévzdrd értekezlet Osztdlyfénokok
vegzese

A napld archivaldsa, irattarozds

Elvégzendéd feladat Hataridd FelelSs

A végleges osztalynapld féjlok CD-re, pendrive- Tanév vége lgazgatdhelyettes
ra mentése, irattdri és a titkarsagi archivalasa.
Nyilatkozat csatoldsa 1.sz. melléklet

RendszerUzemeltetési szabdlyok
A mUszaki hibdk, rendkivili események kezelése

A KRETA haszndlatdnak alapveté feltétele a technikai eszkdzdk Uzembiztos mUkddése.

A technikai eszkdz6k minden felhaszndldjanak kdtelessége az eszkdzdk rendeltetésszer(
haszndlata, a technikai eszkdz dllapotdnak megovdasa.

A technikai rendszer mUkodtetésének feleldse az intézmény adminiszirdtora.

A rendszer elemeinek meghibdsoddsa esetén kdvetendd eljardsi szabdlyok
éervényesek:

A tandri munkadllomdas meghibdsoddsa esetén

Feladata a tandrnak

1. A meghibdsodds tényét jelenteni a rendszergazddnak.

2. A meghibdsodds idétartama alatt az elekironikus régzitésre nem kerGlt adatok, papir
alapu regisztrdlasa és elektronikus rogzitése legfeljebb hdrom napon belUl a kijeldlt tartalék
gépek valamelyikén.(pl. tandriban elhelyezett gépeken)

Feladata az intézményi rendszer Uzemeltetdknek

Tandari szamitdégép, notebook meghibdsoddsi okanak kivizsgdldsa, (szoftver, hardver hiba
behatdroldsa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositdsa.

Iskolai hdldzat meghibdsoddasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibdja)
Feladata a tandrnak, pedagogusnak

A meghibdsodds tényét jelenteni a rendszergazddnak.

A meghibdsodds idétartama alatt az elekironikus rogzitésre nem kerUlt adatok, papir alapu
regisztraldsa és elektronikus rogzitése legfeliebb hdrom napon belll a kijeldlt tartalék gépek
valamelyikén. (pl. tandriban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer Uzemeltetdknek

A rendszergazda a hiba bejelentését kdvetben haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve)
kdteles a hdlézati kapcsolat helyredllitdsat megkezdeni.

Feladata a hiba behatdroldsa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

Az intézményi adminisziratorral egyeztetve a hiba elhdritdsdhoz szUkséges lepések megte-
tele. Indokolt esetben szerviz szolgdltatdsok igénybevétele.

Pro-M Zrt. 1107 Budapest, Szava utca 3.
Oktatdsi Halézat Ugyféltdmogatd Osztdly +36 1 450 3070
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llletéktelen felhaszndlok hozzdférése az adatbdzishoz

Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100%-0s biztonsadggal nem lehet kizarni. A havi naplé-
zards rendszerével csak egy honapon belll képzelhetd el az illetéktelen hozzaférés, ami
megfeleld figyelemmel felfedezhetd.

A felhaszndlok kdtelesek a felhaszndloneviket és kUlondsen a jelszavaikat biztonsdgosan
tarolni, rendszeres idékdzdnként megvaltoztatni, valamint Ggyelni arra, hogy jelszavukat
mMasok ne ismerhessek meg.

Ha egy szaktandr vagy osztdlyféndk a sajat bejegyzéseinek ellendrzése sordn illetéktelen,
nem azonositott bejegyzésre utald nyomot taldl, haladéktalanul kbteles jelezni a rendszer
Uzemeltetéséért felelds intézmeényi adminiszirdtornak.

A KRETA rendszer minden mdveletrdl naplé feljegyzést készit, tehat utdlag feltérképezhetd
minden napld mlvelet.

KRETA Digitdlis Kollabordcios Tér

A KRETA Digitdlis Kollabordcios tér - réviditve DKT - egy olyan komplex modul, amely segiti
a tandrok és a didkok digitdlis online egyUttmUkddését, kommunikacidjat és a feladatok
kiaddasat, szUkségtelenné téve egyéb oktatdsi szoftverek haszndlatat. Haszndlatdhoz nem
szUkséges az adatok Ujbdli feltdltése, automatikusan atveszi a KRETA dltal térolt adatokat!
Kiemelt funkcidja a tandrai feladatok, a hdzi feladatok komplex, logikailag egységes rend-
szerben torténd megjelenitése, emellett alkalmas csoportos feladatok kiaddsara is. Kezeli a
hatdariddket, a beaddsi iddszakokat az érai és hdzi feladatok esetében, valamint képes on-
line kommunikdcids platformot biztositani a didkok és tandrok kdzott.

KRETA FOKUSZ

A rendszerekben megvaldsitott megolddsok a Nemzeti Szakképzési €s Felndttképzési Hiva-
tal és a szakképzési centrumok adminisztrativ terheinek csdkkentésére és a statisztikai adat-
szolgdiltatdas automatizalasdra irdnyulnak. Az Intézményi és Pedagdgus Monitoring Rendszer
alkalmas a szakképzési intézmények értékelésének és dnértékelésének tdmogatdsdra és az
oktatdsi folyamatok folyamatos figyelésére (monitoring) és elemzésére, segitségével a pe-
dagdgusok, az intfézményvezetdk €s az intézmeényfenntartd folyamatosan nyomon kdvet-
hetik az intézményben folyd oktatdsi-nevelési munkat.

Ehhez a Monitoring Rendszer vdaltozatos kimutatdsokat bocsdt rendelkezésre. A tdbbféle
adatbdl 6sszedllitott diagramok az intfézményben folytatott oktatasi-nevelési munka egyes
részeit kUI6n-kGI6N is taglaljdk, tovabbd a rendszer biztosit kimutatdsokat exportdlhatd for-
mdban is, tébbek k6z6tt a Microsoft Word, Excel és PowerPoint, de PDF formdatumban is
elérhetd

KRETA-ESL modul

Az Europa 2020 stratégia az Eurépai Unionak az aktudlis évtizedre elfogadott foglalkoztatdsi
és ndvekedési stratégidja, melynek egyik f6 oktatdsi célkitizése a korai iskolaelhagydk ard-
nydnak 10% ald vald csdkkentése. Ezzel a célkitlzés elérését tdmogatja a jelen igazgatdsi
rendszerterv targyat képezd, a Nemzeti Szakképzéesi €s Felndttképzési Hivatal (fovabbiak-
ban: NSZFH) dltal kiirt GINOP-6.2.2-VEKOP-15-2016-00001 azonositd szadmu ,, A szakképzést
vegzettseég nélkll elhagydk szadmdnak csdkkentése” cimU kiemelt projekt, melynek legfon-
tosabb céljai kdzdtt szerepel a végzettség nélkUli iskola elhagydk szamdanak csdkkentése.
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Kréta Teszek modul

A KRETA Targyi Eszkdz Ellatdsi és Karbantartdsi (réviden TESZEK) Modul a "Digitdlis oktatdshoz
valé egyenld hozzaférés feltételeinek biztositdsa a tanuldk és a pedagdgusok szadmara”
cimU projekt nyilvantartasi és karbantartasi folyamatainak informatikai tdmogatdsat bizto-
5itd - a kdznevelésben haszndlt KRETA rendszerekkel integrdltan mdkéds - szoftvermodul.

Tovabbi célja a kdznevelési intézmeéenyek és pedagogusaik hordozhatd IKT eszkdzokkel vald
elldtasa és a pedagogusok felkészitése a digitdlis eszkdzdk mindennapi oktatdsi gyakorla-
tuk sordn térténd alkalmazasara.

A Kréta felUletén szikséges elvégezni az eszkdzdk hozzdrendelését a tanuldk-hoz, illetve a
pedagogusokhoz. Az intézményben az igazgatd dltal megbizott személy kezeli, folyama-
tosan ellendrzi a Kréta Teszek moduljdnak a felUletét.

A valtozasokat régrziti, az intfézménybe érkezett eszkdzoket a regiszirdlt személyeknek a sza-
bdlyoknak megfelelden rogziti és kiosztja. Az dtadds-atvételi nyilatkozatokat feltdlti a rend-
szerbe és személyekhez rendeli az eszkdzoket.

Az RRF-1.2.1-es projektben beszerzett notebookokra a Klebelsberg Kézpont 2024. jUnius 8-ai
hatdrnappal biztositast kotot.

A projekttel kapcsolatban részletesebben a projekt megvaldsitdsaért feleld konzorcium ve-
zetéje, a Klebelsberg Kézpont honlapjdn tdjékozédhat:

A Pedagdgus Teljesitményértékel®d Rendszer (PED TER)

A 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet alapjan a pedagdgusok ertekelésenek adminiszirdcidjat a
KRETA rendszer TER menUpontjdban szikséges végezni.

Az értékelésben részt vevd szerepkorok
Ertékelendd alkalmazott

« qaz a kdznevelési foglalkoztatdsi jogviszonyban allé pedagdgus, akinek az Adminiszird-
cios rendszerben a Nyilvantartds/Alkalmazottak menUpontban az Elsédleges munka-
Ugyi adatok lapjan pedagdgus tipusu munkakort dllitottak be. Példdul: dltaldnos iskolai
tandr, tanitd, gimndaziumi tandr, stb. Kivéve gyakornok.

« 0z a nevelés-oktatast kdzvetlenUl segitd (NOKS) alkalmazott, akinek az Adminiszirdcios
rendszerben a Nyilvantartds/Alkalmazottak menUpontban az Elsédleges munkalgyi
adatok lapjan NOKS tipusu munkakort dllitottak be. Peldaul.: gydgypedagdgiai asszisz-
tens, kdnyvtdros stb., és akinek a Belépési adatok lapjan bedllitottdk a Napld jogosult-
sagot.

Ertékeld vezetd

Elsésorban az igazgatd (féigazgatd), vagy az intézmény SZMSZ dltal lehetdvé tett esetben
a tagintézmeény-igazgatd és/vagy az intézményegyseg-vezetd, akinek az Adminiszirdcios
rendszerben a Nyilvantartds/Alkalmazottak menUpontban az Elsédleges munkalgyi ada-
tok lapjan a 'Vezetdi éraszam oka' mezében be van dllitva ez a vezetdi megbizds.
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K&zremUkodo:

Az igazgatd dltal a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe bevont személy,
aki szadmdra az Adminisziracios rendszerben a Nyilvantartas/Alkalmazottak menUpontban
a Belépési adatok lapjan be van dllitva, hogy a ,,Kezelheti az alkalmazottak teljesitmény-
céljait és értékeléseit”.

Egyéni teljesitménycélok rogzitése

Az értékelendd alkalmazottaknak minden tanévben 3 egyéni teljesitménycélt kell kitGznitk
az értékeléshez. A 2024/2025. tanévre vonatkozd egyéni teljesitménycélokat a kdvetkezd
tanévre atlepve tudjdk régziteni.

Az aldbbi mddon lehet atlépni a kdvetkezd tanévi felUletre:

A felsé menUsor és az intézmény azonositd kédja kdzott, bal oldalon lathatd az aktudlis
tanév. A tanév nevére, vagy a mellette taldlhatd ikonra kattintva megjelenik egy tanév-
lista.

A tanévre kattintva jelenik meg a kivdalasztott tanév felllete.

A jelen tanévben rogzitett célok a kdvetkezd tanévi fellletre atlépve is Iathatok maradnak,
azonban az értékeléshez mindig csak az akfudlis tanévi célok vehetdk figyelembe.

Egyéni teljesitménycélok rogzitése
Egyéni teljesitménycélt az értékelendd alkalmazott és az értékeld is tud rogziteni.

Rogzités ertekelendd alkalmazottként

Az értékelendd alkalmazottak az Elekironikus naplé megfeleld tanévi fellletén a TER csem-
pére kattintva az 'Egyéni teljesitménycélok' menUpontban taldlhatd felUleten keresztul rog-
zithetik egyéni teljesitménycéljaikat.

Rogzités vezetdként

A vezetd is az Elekironikus napld megfeleld tanévi feliletén a TER csempére kattintva az
Alkalmazottak teljesitménycéljai' menUponton keresztul réogzithetik a pedagdgusok egyéeni
teljesitménycéljait.

Frtékelendd alkalmazott

« az a pedagogus, akinek az Adminisztrdcids rendszerben a Nyilvantartas/Alkalmazottak
menUpontban az Elsédleges munkalgyi adatok lapjan pedagdgus tipusd munkakort
dllitottak be. Példdul: dltaldnos iskolai tandr, tanitd, gimndziumi tandr, stb. Kivéve gya-
kornok, vagy éraado.

« 0z a nevelés-oktatast kdzvetlenUl segitd (NOKS) alkalmazott, akinek az Adminiszirdcios
rendszerben a Nyilvantartas/Alkaimazottak menUpontban az Elsédleges munkaigyi
adatok lapjan NOKS tipusu munkakort dllitottak be. Peldaul.: gydgypedagdgiai asszisz-
tens, kdnyvtdros stb., és akinek a Belépési adatok lapjdn bedllitottdk a Napld jogosult-
sagot.

Egyéni teljesitménycélok

Az Egyéni teljesitménycélok' menUpontra kattintva az +UJ funkciégombbal lehet Uj célt rég-
ziteni.

Tanévenként a pedagogusoknak 3 egyéni teljesitménycélt kell meghatdrozni, amelyeket
egy szamossaggal is elldthat a rogzitd személy.
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Alkalmazott teljesitménycéljai

Az 'Alkalmazottak teljesitménycéliai' menUpontra kattintva az +UJ funkcibgombbal lehet Uj
célt rogziteni.

Tanévenként a pedagdgusoknak 3 egyéni teljesitménycélt kell meghatdrozni, amelyeket
egy szadmossaggal is elldthat a rogzité személy.

A vezetének a megjelend ablakban eldszor az ertekelendd alkalmazottat kell kivalasztania:
Egy cél szdmossdga az az érték, amelyet teljesiteni szeretne az adott tanévben. Példdul:
ha osztdlyféndkként ebben a tanévben 6tszdr szeretne csapatépitd tevékenységet ve-
gezni, akkor ennek a célnak a szdmossdga 5.

Egyéni teljesitménycélok mentése, vagy jovahagydsra kuldése

A MENTES gombra kattintva a célok csak a régzitd szamdra maradnak lathatok.

Mentés utdn, de meg jdovahagydsra kuldés eldétt a sor vegi CERUZA ikonra kattintva szer-
keszthetd a régzitett cél.

MENTES ES JOVAHAGYASRA KULD gombra kattintva a régzitett célok egy Iépésben azonnal
vezetdi jovahagydsra is kUldhetdk.

Lehetdség van az egyéni teljesitménycélokat egyesével is jovahagydsra kildeni. Ezt a cél
sora el6ti jeldldnégyzet kipipdldsa utdn a tébldzat feletti zdld szinG +KIJELOLTEK JOVAHA-
GYASRA KULDESE funkciégombbal teheté meg.

Egyéni teljesitménycél torlése
Egyéni teljesitménycélt a cél sordban Iathatd térlés (kuka ikon) funkcibgombra kattintva
tordlhet. Ez az ikon addig ldthatd a cél sordban, amig azt nem kildte jovahagydsra.

Egyéni teljesitménycél statusza

A vezetdi értékel jovahagydsat, vagy elutasitasat a listanézeten lathatd 'Cél statusza' osz-
lopban lehet nyomon kévetni. Elutasitds esetén a NAGYITO ikon segitségével olvashaté az
elutasitas indoka.

Egyéni teljesitménycélok jovahagydsa/elutasitasa

Alkalmazottak teljesitménycéljai

Az értékeld vezetd és a kdzremUkddsd a TER csempére kattintva az 'Alkalmazottak teljesit-
ménycéljai' fellleten keresztll kezelheti a jovahagydsra vard pedagdguscélokat.

Pedagoguscél jovahagydsa

A jovahagydsra vard cél sordban a CERUZA ikonra kattintva a Pedagdguscél modosi-
tasa ablak jelenik meg.

JOVAHAGYAS funkcibgombra kattintva lehet a célt jdvahagyni. Jovahagyds esetén nincs
kbtelezben kitdltendd mezd.

Pedagoguscél elutasitdsa
ELUTASITAS esetén a 'Déntés oka' mezd kitdltése kdtelezd! Amennyiben ezt elmulasztotta a
felnaszndld, a rendszer egy felugré ablakban tdjékoztatja a felhaszndlét arrdl, hogy ennek
hidnydban nem lesz elutasitva a cél, illetve arrdl, hogy elutasitdst kdvetden a cél nem mo-
dosithatd. Elutasitas utdn a pedagdgusnak Uj célt kell régzitenie a felUleten, amelyet ismét
jovahagyasra tud kildeni.
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Ertékelési szempontok

Az értékelés kUlbnb6z6 szempontok alapjdn torténik, melybdl 6 egységes, azonban a hete-
diknek egyedinek kell lennie. Ezt a szempontot Egyedi intézményi értékelési szempontnak
nevezik, melyet a vezetdnek kell meghatdroznia.

Az értékelendd alkalmazottaknak akkor jelenik meg az Ertékelési szempontok menipont-
ban a sajat szempontsora, amikor a vezetd ezt a hetedik, un. Egyedi intézményi értékelési
szempontot meghatdrozza.

A NAGYITO gombra kattintva jelennek meg a jogszabdlyi értékelési szempontok, melyek a
sor végi nyillal kinyithatok. Lejjebb gérgetve a 7-es sorszadmndl olvashaté a vezetd dltal meg-
adott egyedi intézményi értékelési szempont.

Egyedi intézmeényi értékelési szempont

Az értékelés kUlonb6z6 szempontok alapjdn torténik, melybdl 6 egységes, azonban a hete-
diknek egyedinek kell lennie. Ezt a szempontot Egyedi intézményi értékelési szempontnak
nevezik, melyet a vezetének kell meghatdroznia.

Egyedi intézményi értékelési szempont régzitése

A vezetd a TER csempére kattintva az 'Ertékelési szempontok' menUpontban régzitheti az
egyedi intézményi értékelési szempontot. Enhez egy Uj szempontrendszert szUkséges defini-
alni.

Az +UJ funkcibgombra kattintva megjelenik az Egyedi intézményi értékelési szempont rég-
zitése ablak, amelyhez el&szor a vonatkozod feladatellatdsi helyet, majd alatta a rendelke-
zésre dllé szempontrendszer sablonok (pl. Altaldnos iskola, Alapfokd MUvészetoktatds, Kol-
légium, NOKS stb.) k&z0l a megfeleld sablon kell kivalasztani. Majd a TOVABB gombra kat-
tintani.

A TOVABB gombra kattintds utan megjelennek a jogszabdlyi értékelési szempontok, melyek
a sor vegi nyillal kinyithatok. Lejjebb goérgetve a 7-es sorszdmndl megjelenik egy szabad
szOveges mezd, amelybe be tudjdk irni az egyedi intézményi értékelési szempontot. A rég-
zités a MENTES gombra kattintdssal menthetd.

Egyedi intézmeényi szempont statusza

Mentett' statusziban az egyediintézményi szempont szerkeszthetd a sor végi CERUZA ikonnal
egészen addig, amig legaldbb egy értékelés az adott szempontrendszer felhaszndldsaval
rogzitésre nem kerUl a rendszerben. Ezt kdvetdéen az egyedi szempont mddositdsra mar
nincs lehetdség.

'Lezart' statuszban az egyedi intézményi szempont mar NEM szerkeszthetd, ekkor csak a
NAGYI(TO ikon jelenik meg a sordban.

1Aro rendelkezések

A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer md-
kddtetésére kiterjed az intézmény hatdlyos ,,Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabdlyzata (In-
formatikai biztonsagi szabdlyzata)”.
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Ezen szabdlyzat a keltezés napjatdl Iep hatdlyba, rendelkezéseit ezen idéponttdl kezdd-
ddéen kell alkalmazni, visszavondsig (mddositdsig) marad érvényben.

Kiskore, 2024.08.30.

Jovahagyta:

S0 Veaude dvew Wy
& igozgo’ré// /
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1. szamU melléklet: KRETA E-naplé mdasolatainak készitéséhez

(intfézmény hosszu bélyegzdije)

NYILATKOZAT

AlUlIrott (igazgato/féigazgatd neve), a
..................................................................... (intézmény neve) igazgatdja/féigazgatdja

nyilatkozom, hogy ezen nyilatkozat mellékletét képezd kiUlsé adathordozd az intézmeény

KRETA E-naplé mdsolatait tartalmazza 2023/2024. tanévre vonatkozdan.

A lemez tartalma:;

Ssz. | Naplé tipusa (osztdly- | Osztaly/ Napld Naplé zdra- | Osztalyfénodk/
napld/csoportnapld) csoport nyitasd- | sdnak dd- | csoportvezetd ald-
neve nak tuma irdsa
ddtuma
Kiskore,
P.H.
igazgatd
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VIIl. Munkakori leirdsok
Tanitd és osztalyfénok

iktatdszadm:

MUNKAKORI LEIRAS
pedagoégus munkakorben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatott szamara

Munkaltaté megnevezése
Koznevelési intézmény neve
Koznevelési jogviszonyban foglalkoz-
tatott neve

Munkakor

Kinevezés kelte

Kinevezési jogkor gyakorléja
FEOR szam

Végzettsége
Szakképzettsége:

Egyéb megbizatdsa
Munkavégzés helye

Munkaidé, munkarend:

Alapveté munkaltatéi jogok tekinteté-
ben a munkaltatéi jogkor gyakorldja
Egyéb munkaltatéi jogkorok gyakor-
16ja

Kozvetlen felettese

Helyettesitését ellatja’

I. A koznevelési foglalkoztatott dltalanos kételességei:

Koteles

1. a munkdltatd daltal eldirt helyen és idSben munkdra képes dllapotban megjelenni;

2. munkaideje alatt — munkavégzés céljdbdl, munkdra képes dllapotban — a munkdl-
tatdé rendelkezésére dlini;

3. munkdjat személyesen, az dltaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossdggal, a
munkdjdra vonatkozd szabdlyok, eldirdsok, utasitdsok és szokdsok szerint végezni;

4. a munkakérének ellatdsdhoz szikseges bizalomnak megfelelé magatartast tanusi-
tani;

5. munkatdarsaival egyUttmakodni;

6. a neveléssel —oktatdssal lekdtott munkaidejében a fenntartd dltal jovdhagyott, ha-
talyos tantargyfelosztas alapjdn feladatait ellatni,

I Amennyiben nincs dllandd helyettes, abban az esetben az intézményvezetd dltal megbizott személy.
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7. A kdznevelési foglalkoztatott a munkdltatd eldzetes hozzdjaruldsa nélktl harmadik
személytdl dijazast a munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fo-
gadhat el, vagy nem kothet ki. Dijazdsnak mindsUl minden olyan vagyoni értéky szol-
gdltatas, amelyet harmadik személy a munkdltatét megilletd szolgdltatason felll a
kdznevelési foglalkoztatottnak nyuijt.

Pedagogus dltalanos kotelességei

A Nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény alapjdn a pedagodgus alapvetd fel-
adata a rdbizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatdsa, / iskoldban a kerefttantervben
eldirt torzsanyag ataddsa, elsajdtitdsdnak ellendrzése, sajatos nevelési igényd tanuld ese-
tén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel &sszefGggésben kote-
lessége kUldndsen, hogy

1.

w

10.

1.

neveld és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyisegének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek eérdekében tegyen meg minden téle elvarha-
tot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlddésének Utemét,
szociokulturdlis helyzetét;

a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szUkség szerint egyUtt-
mUkodjon gydgypedagodgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segitéd mas szak-
emberekkel, a hatranyos helyzetl gyermek, tanuld felzdrkozdasat eldsegitse;

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartdsa a tehetséges tanuldkat;
elémozditsa a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlédését, a kdzdssegi egyUttmUkddés maga-
tartasi szabdlyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatasara;

egymdas szeretetére és fiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére és megbe-
csulésére, egyuttmuUkddésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmaodra, hazaszere-
tetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat;

a szUI6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjekoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl,
magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problemdkrdl, az iskola déntéseirdl, a
gyermek tanulmdnyait érinté lehetdségekrdl;

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetfséges erdfeszitést: felviladgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok
betartdsaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltardsdval és elndritdsdval, a szG16
— és szUkség esetén mads szakemberek — bevondsaval;

a gyermekek, a tanuldk és a szUI6k, valamint a munkatdrsak emberi méltdsagdt és jogait
maradéektalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon;

az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kdzvetitse, okta-
tomunkajat éves és tanodrai szinten, tanuldécsoporthoz igazitva, szakszerden megtervezve
végezze, irdnyitsa a tanuldk tevékenységét;

a kerettantervben és a pedagodgiai programban meghatdrozottak szerint érdemjegyek-
kel vagy szdvegesen, sokoldaluan, a kdvetelményekhez igazoddan értékelje a tanuldk
munkdjat;

részt vegyen a szamdara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magdt;

s e s

iréanyitsa;
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13.a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és adminiszt-
rativ feladatait maradéktalanul teljesitse, kildnds tekintettel a KRETA rendszer naprakész
vezetésére;

14.pontosan és aktfivan részt vegyen a neveldtestUlet értekezletein, a fogadddrdkon, az
iskolai Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken;

15.hatdridére megszerezze a kdtelezd mindsitéseket;

16.megdrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordn tudomdsdra jutd titkoft;

17.hivatdsdhoz méltd magatartast tanusitson, betartsa a pedagdgus etikai kddexben fog-
laltakat;

18.a gyermek, tanuld érdekeben egyUtt mUkddjdn munkatdarsaival €s mas intfézméenyekkel;

19.elvégezze mindazt a munkakéréhez tartozod feladatot, amivel az igazgatd megbizza.

lll.  Kotott-kotetlen munkaiddvel kapcsolatos kételezettségek
A pedagdgus munkaideje kotdtt munkaiddre, ezen belUl neveléssel-oktatdssal lekdtott
munkaiddére és a kotott munkaidd fennmarado részére, valamint szabad felhaszndlasu
munkaiddre oszlik. A pedagdgus a kdtdétt munkaidejét az igazgatd dltal eldirt feladatok
elldtasaval koteles tolteni. Neveléssel-oktatdassal lekdtott munkaiddben az iskoldban foglal-
koztatott pedagdgus szamdara tandrai és a tantargyfelosztasban tervezhetd egyéb foglal-
kozds rendelhetd el. Az igazgatd hatdrozza meg, hogy kdtétt munkaiddben mely felada-
tokat teljesithet a pedagdgus az intfézményben és melyeket az intfézményen kivUl.
A pedagogus szadmdara a neveléssel-oktatdassal lekdtdtt munkaidd terhére kell elrendelni heti
egy ora idétartamban a tanuldk dnszervezddésének segitésével kapcsolatos feladatokat,
heti két 6ra idétartamban az osztalyféndki, kollégiumi tanuldcsoport vezetdi feladatokat,
heti két 6ra idétartamban a munkakdzosseg vezetéssel kapcsolatos, feladatokat.

kdtott munkaideje: heti 32 éra

ebbdl neveléssel oktatassal lekdtdtt munkaideje heti: 24

kbdtetlen munkaideje: heti 8 6ra

A 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet 28. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan beosztas

szerint részt vehet az aldbbi feladatok ellatasaban:

Nevelési-oktatdsi intézményben a pedagogus munkakdérben foglalkoztatott szamdra a ké-

t6tt munkaiddnek neveléssel-oktatdssal le nem k&tott részében:

1. foglalkozdsok, tanitdsi ordk eldkészitése;

2. a gyermekek személyiségfejlddésenek nyomon kdvetése, tanuldk teljesitményének ér-
tékelése;

3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésé-
nek megszervezese;

4. heti egy 6rat meghaladé részében a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen bellli dn-
szervezddésének segitésével 0sszefuggd feladatok végrehajtdsa;

5. el6re tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerden gyermekek, tanuldk — tandrai és
egyéb foglalkozdsnak nem mindsUlS — felUgyelete;

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtdsa;

7. a gyermek- és ifjisdgvédelemmel &sszefiggd feladatok végrehajtdsa;

8. eseti és tartds helyettesités;

9. apedagodgiai tevékenységhez kapcsolddd Ugyviteli tevékenyseg;

10.az intézményi dokumentumok készitése, vezetése;
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11.a szUl6kkel térténd kapcsolattartas, szulbi értekezlet, fogadddrdra torténd felkészilés és
annak megtartasa;

12.az osztalyféndki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetdi munkaval &sszeflggd tevéekenyseg
heti két orat meghalado része;

13.gyakornok szakmai segitése, mentordldsa;

14. pedagodgusjeldlt szakmai segitése, mentordldsa heti egy orat meghalado része;

15.a nevel&testilet, a szakmai munkakdzésseg munkdjaban torténd reészvétel;

16.a munkakdzdsseg-vezetés, tanszakvezetés heti két orat meghalado része;

17.az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremUkoddés;

18.kérnyezeti neveléssel dsszeflggo feladatok ellatdsa;

19.iskolai szertdr fejlesztése, karbantartasa;

20.taneszkdz és (hangszerkarbantartas!) megszervezése,

21.k0I6nb6zd feladatellatdasi helyeken térténd alkalmazds esetében a kdznevelési intéz-
meény telephelyei kdzotti utazds,

22.a pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanodrai vagy egyeéb foglalkozdsnak nem mindsuld feladat ellatdsa,

23.a gyakornok felkészilése a mindsitd vizsgara, valamint

24.pedagogus-tovabbképzésben valod részvetel rendelhetd el.

Osztalyfonok

Osztalyfénoki felelésségek:

1. munkdjat a Pedagogiai Program és az intézmeényi kilsé és belsé elvards-rendszer szelle-
mében, az SIMSZ-ben és a Hazirendben meghatdrozottak, és az iskolai dokumentumok
(pl. éves munkaterv) betartasaval vegzi;

munkaveégzeése sordn szem eldtt tartja az intézmeényi dnértékelés elvards-rendszerét;

3. személyes felelGsseggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, tantgyi dokumentu-
mok pontos vezetéséért;

neveldmunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozdsi
terv/tanmenet;

felel6s a tanuldi és szU1&i személyiseégjogok maximdlis tiszteletben tartdsdért;

bizalmasan kezeli a kollégdkkal és az osztdlyokkal kapcsolatos informdaciokat;
maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabdlyait;

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oraldtogatds);

a hatdskdérét meghaladd problémdkat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek
vagy helyettesének

N

»

0N

Osztalyfénoki feladatok (nem érintve az osztdlyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):
Adminisziracioés jellegl feladatok:

1. a tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgdltat;

2. kitélti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitéket;

3. a KRETA haladdsi naplé kitdltésének ellendrzése, a szaktdrgyi érabeirdsok (tananyag,
sorszam) hetente torténd ellendrzése és a hidnyok potoltatdsa (szUkség esetén az isko-
lavezetés értesitése);

4. az érdemjegyek beirdsanak és az osztdlyozd napld kitdltésének ellendrzése;
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5. nyomon kéveti a tanuldk  ellenérzd kdnyvebe tértent bejegyzéseket, azok kdvetkez-
meényeit és ellendrzi a tanuldk daltal beirt érdemjegyeket;

6. atanuldi hidnyzdsok igazoldsa, 6sszesitése. A Hazirend elSirdsai szerinti értesitéshez rend-
szeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzdsok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az osztdlyoz-
hatdsag veszélyeztetéset, valamint a lemorzsoldddssal veszelyeztetett tanuldk fanulma-
nyi elémenetelét. szUkség esetén elekironikus Uzenetben vagy levélben értesiti a szU0I6-
ket;

7. a Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanuldk késését, szUkség esetén elekt-
ronikus Uzenetben vagy levélben értesiti a szUldket;

8. elektronikus Uzenetben, illetve ellendrzébe t6rténd beirdssal, vagy egyéb modon értesiti
a szUléket a tanuldval kapcsolatos problémardl;

9. felelésen elldtja a tanuldk kdzdsségi szolgdlataval kapcsolatos raharuld teenddit;

10.folyamatosan nyomon kéveti és aktualizdlja a napléban a didkok adatainak valtozasat,
a bejdardk, a menzdsok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozdsokat;

11.elvégzi a tanuldk tovabbtanuldsdval kapcsolatos adminiszirdcios teenddket, tovdbbtao-
nuldsi lapjaikat szabdlyszerlen és pontosan tovabbitja;

12.rendszeresen ellendrzi az ellendrzébe tortént bejegyzések szGl&i aldirdssal vagy egyéb
Uton térténd tudomasulvetelét;

13. nyilvantartdst vezet a hdtranyos helyzetl és a halmozottan hdtrdnyos tanuldkrdl;

14.figyelemmel kiséri az egészségugyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kUszkddd tanuldkat, se-
gitséget nyUjt szamukra;

15.Seqiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgdlatait;

16.mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmdat, a velUk kapcsolatos észrevételeit, javasla-
tait a tandrtarsai elé terjeszti;

17.vezeti a tanuldk dicséretével, eimarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket;

18.elvégzi az osztdlyféndk egyéb adminiszirdcios feladatait.

Iranyitd, vezeto jellegl feladatok:

1. végrehagjtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hatdskdrébe
utal;

2. a helyi tantervben meghatdrozott érakeretben rendszeresen osztalyfébnoki orat tart. Az
osztdalyféndki éra tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjdan valdsul meg, amely sordn a tanuldk tanulmdanyi ered-
meényeinek a nyomon kodvetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozd tematikaval,
relevans tarsadalmi témdkat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléaddkkal foglal-
kozdasokat tart;

3. céltudatosan térekszik a tanuldk személyisegének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésUkre, kbzosségi életUk irdnyitdsara, dntevékenységuk, dnkormdnyzd ké-
pességUk fejlesztésére;

4. egyUttmUkodve az osztdly tanuldival segiti a tanuldkdzdsség kialakuldsat;

5. minden tanév elsé hetében ismerteti osztdlydval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyam-
nak és a szUkségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira;

6. atanév elején osztdlya szamdra megtartja a tiz-, baleset- és munkavédelmi tdjékozta-
tot, az oktatdsrdl szol6 feljegyzést aldiratja a tanuldkkal;
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7. tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrdl, azok megolddsdra
mozgosit, valamint kdzremUkddik a tandrdan kivili tevékenységek szervezésében;

8. figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztdly fegyelmi helyzetét;

9. felkésziti osztalydat az iskola hagyomadnyos rendezvényeire, Unnepségeire, szervezi oszta-
lya szabadidds foglalkozdsait;

10.kirdndulasokat, kdzds kulturdlis programokat szervez osztdlya tanuldi szémdara, ezek ter-
vérdl, programjdrdl és tapasztalatairdl tajekoztatja az intézményvezetdt vagy/és helyet-
tesét, valamint a szUl6ket;

11.részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények eldkészité munkdlataiban és a rendezvé-
nyeken;

12.folyamatos figyelmet fordit osztalydnak dekoraciojdara, a falivjsag karbantartdsdra;

13.javaslatot tesz a tanuldk jutalmazdasara, kitGntetésére. A tanuldkat sajat hatdskoérében is
jutalmazza (pl. osztalyféndki dicséret);

14.fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljardst kezdeményezhet;

15.a tanuldk minden iskolai tevékenysegét, beleértve a tandrdn kivuli szabadidds foglalko-
zasokat is értékeli, kialakitja bennUk a redlis dnértékelés igenyét.

Szervezo, 6sszehangolé jellegl feladatok:

1. segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsdglban érezze magat az iskoldban.
Ennek érdekében tdjékozddik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kdzosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kdrnyezetérdl;

2. kapcsolatot tart az intézményben muikddod civil szervezetekkel. A nevelési folyamat ter-
vezéseében a civil szervezetek szerepét, kdzremuikddését segitd eszkdzként haszndlja (pl.
iskolai alapitvany);

3. munkdja sordn figyelembe veszi a DOK programjdt, felelésséggel vesz részt annak szer-
vezésében, tervezésében, irdnyitdsaban;

4. koordindlja a sajatos nevelési igényU tanuldk elldtasat, segiti a tanuldsban lemaraddk
felzarkoztatdsat;

5. gondoft fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara;

6. a gyermekekrdl gyujtoétt egyéni medgfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsdg véleményét és javaslatdt az osztdlyban
tanité pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kdzdsen elemzik, és a tovabbhaladdsi célokat
meghatdrozzdak;

7. kapcsolatot tart az osztdly szUI6i munkakdzdsségével, a tanitvanyaival foglalkozd neveld
tandrokkal, a tanuldk életét, tanuimdanyait segité személyekkel (pl. logopédus, pszicho-
l6gus, gyogytestneveld, kdzdssegi szolgdlat koordinatoraval stb.);

8. a hdatfranyos helyzet( és halmozottan hdatrdnyos helyzetl tanuldk segitése érdekében
egyUttmuUkodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégdval, gondoskodik sza-
mukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyUjtasarol;

9. kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgdlat munkatdrsaival, szUkség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken;

10.koordindlja és segiti az osztalyban tanitdé pedagdgusok munkdjat, és Idtogatja érdikat;

11.tevékenyen részt vesz az osztalyféndki munkakdzdsség munkajdban;

12.5z0kség esetén - az intézményvezetd hozzdjdruldsdval - az osztdlyban tanitd tandrokat
és az érintett mdas pedagdgusokat tandcskozdsra hivia 6ssze;
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13.szUkség szerint csaladldtogatasokat véegez;

14.a Munkatervben meghatdrozott iddkdzonkent szUIGi értekezletet, illetve fogadddorat tart;

15.5z018i értekezletek, fogaddordk keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a gondvi-
seldkkel egyezteti, tovabbtanuldsi lehetdségekrdl tajekoztatja dket, tandcsot ad és se-
gitséget nyujt felvételi jelentkezéstkhdz, tudatosan fejleszti az életpdlya- kompetencia-
kat;

16.a szUIGi értekezletek tapasztalatairdl tajekoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét;

17.t06rekszik a csaldd és az iskola neveldmunkdjdnak dsszehangoldasdra, egyUttmuikodik a
szUlSkkel;

18.tanév elején megismerteti a szuldkkel az iskola pedagdgiai programjdt, hdzirendjéft,
megbeszéli velUk a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozdan;

19.0z osztalyozd konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanuldénak le van-e zarva az
osztdlyzata, valamint a lezdart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztdlyzatok atlaga-
tél a tanuld kardra;

20.kdzremUkodik a valaszthatd foglalkozdsok felvételének lebonyolitdsdban;

21.javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztdlyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési
stb. feladataira;

22.részt vesz a tankdnyvrendelés eldkészitésében.

IV. Tovdabbképzési kotelezettség: Opciondlisan valasztandé

7 évenkénti pedagogus tovabbképzési kotelezettség — Pedagogus I.

Hétévenként legaldbb egy alkalommal —jogszabdlyban meghatdrozottak szerint — fovabb-
képzésben vesz részt.

/ MegszUntethetd — munkaviszony esetében felmonddssal / kdznevelési foglalkoztatotti jog-
viszony esetében az alkalmatlansag jogcimén tértend felmentéssel — kbznevelési foglalkoz-
tatotti jogviszonya, ha tovdbbképzésben dnhibdjabdl nem vett részt, vagy tanulmanyait
nem fejezte be sikeresen. Az elsé tovabbképzés a Pedagdgus Il. fokozat megszerzésére ird-
nyuld elsé mindsités elott kdtelezd.

/MentesUl a tovdbbképzési kdtelezettség aldl az a pedagodgus, aki a tanév kezddnapja
elétt betdltdtte az 55. életévét.

/Nem kell fovabbképzésben részt venni annak a pedagogusnak, aki pedagdgus-szakvizs-
gat tett, a vizsgdk letétele utani hét évben. Pedagogus szakvizsgat szerzett 2024-ben, men-
tessége 2031 -évig tart.

9 évenkénti pedagogus tovabbképzési kotelezettség

A Pedagogus Il., / a Mesterpedagogus / a Kutatdtandr fokozatbdl eggyel alacsonyablb
fokozatba kerUl visszasoroldsra, ha a fokozatba lIepését kdvetd kilencedik tanév végéig on-
hibdjabdl nem teljesiti a pedagdgus-tovabbképzésben torténd részvételi kdtelezettségét.
A tovdbbképzési kdtelezettség teljesitése szempontjdbdl az Nkt. felhatalmazdsa alapjdn ki-
adott kormdnyrendeletben meghatdrozottakon kivil csak olyan tovdbbképzés vehetd fi-
gyelembe, amelynek programjat az Oktatdsi Hivatal jovahagyta és a program alkalmaza-
sara engedélyt adott.
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V.

Pedagdgus jogai

A pedagogust munkakorével 6sszefiggésben megilleti az a jog, hogy

1.

10.

1.

VI.

személyét, mint a pedagoguskdzdsseg tagjat megbecsiljek, emberi méltésagat és sze-
mélyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatdi tevékenysegét értékeljék és elismer-
iéek;

a pedagogiai program alapjdn az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds mod-
szereit megvalassza;

a helyi tanterv alapjdn, a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével megva-
lassza az alkalmazott tankdnyveket, tanuimdanyi segédleteket, taneszkdzdket, ruhdzati
es mas felszereléseket;

az Nkt. 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vildgnézete és értékrendje
szerint végezze neveld, oktatdé munkdjat, anélkdl, hogy annak elfogaddsdra kényszeri-
tené vagy késztetné a gyermeket, tanulét;

hozzdjusson a munkdjdhoz szUkséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi informaci-
okhoz;

a nevelbtestllet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai prog-
ramjanak megalkotdsdban, elfogaddsdban és értékelésében, gyakorolja a nevelbtes-
tUlet tagjait megilletd jogokat;

szakmai ismereteit, tuddasat szervezett tovdbbképzésben vald részvétel Utjan gyarapitsa,
részt vegyen a kdznevelési rendszer mUkoddtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei
és orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérleteklben, tudomdanyos kutatdmunkdban;
szakmai egyesuletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és or-
szagos kdzneveléssel foglalkozo testlletek munkdjdban;

az iskola kényvtaran keresztll haszndlatra megkapja a munkdjdhoz szikséges tankodny-
veket, tandri segédkdnyveket, az intézmény SIMSZ-ében meghatdrozottak szerinti infor-
matikai eszkdzodket;

az dllami szervek és a helyi dnkormdnyzatok dltal fenntartott kdnyvtdarakat, muzedilis in-
tézményeket és mas kidllitd termeket, szinhdzakat jogszabdlyban meghatdrozott ked-
vezmeényekre vald jogosultsagat igazold pedagdgusigazolvannyal Idtogassa,

az oktatdsi jogok biztosdhoz forduljon.

Kapcsolattartas

Az intézmény SZIMSZ-ében szabdlyozott mdédon, a szolgdlati Ut betartdsdval tart kapcsolatot.
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Zaradék:

A munkakéri leirds az alapvetd feladatokat és kdtelezettségeket tartalmazza, amely kine-
vezés melléklete, annak elvdlaszthatatlan része. A felsoroltakon kivUl el kell I&tnia a munka-
kdréhez/ kapcsolddod eseti feladatokat is, fovabbd mindazon feladatokat, amelyekkel a
munkaltatoi jogkdr gyakorldja bizza meg.

A munkakéri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a feladatkdr betdltéjere nézve kéd-
telezd, végrehajtdsadnak eimulasztésa fegyelmi felelésségre vondst vonhat maga utan.

Ezen munkakori leirds az aldirds napjan lép hatdlyba és visszavondsig érvényes.
Kiskore, 2024. 04.08.

A munkakoéri leiras kiadoja:

igazgatd

Atvételi zaradék:

A munkakari leirds tartalmdat megértettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotele-
z&nek ismerem el.

Tudomasul veszem, hogy a munkakéri leirdsban eldirtak betartasaért felelésséggel tarto-
zom. Joghatdlyosan nem hivatkozhatok arra, hogy a munkakéri leirdsban, valamint a mun-
kakdromhéz tartozé feladata-, beosztdsa elldtashoz szikséges hatdlyos jogszabdlyi elSird-
sokat, valamint a Klebelsberg Kézpont és a Egri TankerUleti Kbzpont dltal kiadott szabdlyza-
tokat, utasitdsokat, eljarasi rendet nem ismerem.

Tudomasul veszem tovdbbad, hogy a kinevezés szerinti munkakdrbe tartozé — a vonatkozo
jogszabdlyokban meghatdrozott - feladatokat akkor is kdteles vagyok ellaini, ha azt jelen
munkakori leirds nem tartalmazza.

Kiskore, 2024.04.08.

---------------------------------------------------

Kéznevelési foglalkoztatoft
Kapjdk:
1) Kdznevelési foglalkoztatott
2) Koznevelési foglalkoztatott személyi anyaga
3) Intézmény elekironikus irattdara
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Tandr - osztalyfondk — munkakdzosseg-vezetd

iktatdszam:

MUNKAKORI LEIRAS
pedagoégus munkakorben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatott szamara

Munkaltaté megnevezése
Koznevelési intézmény neve
Kéznevelési jogviszonyban foglalkoz-
tatott neve

Munkakor

Kinevezés kelte

Kinevezési jogkér gyakorldja

FEOR szdm

Végzettsége

Szakképzettsége:

Magasabb vezetdi/vezetdi megbiza-
tdsa

Egyéb megbizatasa

Munkavégzés helye

Munkaidé, munkarend:

Alapveté munkaltatéi jogok tekintet-
ében a munkadltatéi jogkoér gyakor-
16ja

Egyéb munkadltatéi jogkorok gyakor-
16ja

Kozvetlen felettese

Helyettesitését ellatja?

VIl. A koéznevelési foglalkoztatott dltalanos kételességei:

Koteles

1. a munkdltatd dltal eldirt helyen és idében munkdra képes dllapotban megjelenni;

2. munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkdra képes dllapotban — a munkaltatd
rendelkezésére Allni;

3. munkdjat személyesen, az dltaldban elvdarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a

munkdjdra vonatkozd szabdlyok, eldirdsok, utasitdsok és szokdsok szerint végezni;

a munkakérének ellatasahoz szUkseéges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani;

munkatdrsaival egyGttmuakodni;

a neveléssel —oktatdssal lekdtdtt munkaidejében a fenntartd dltal jovdhagyott, hatdlyos

tantdrgyfelosztdas alapjan feladatait ellaini,

7. A kdznevelési foglalkoztatott a munkdltatd eldzetes hozzdjdruldsa nélkil harmadik sze-
mélytdl dijazdst a munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat
el, vagy nem kothet ki. Dijazdsnak mindstl minden olyan vagyoni értékd szolgdltatds,

o~

2 Amennyiben nincs dllandd helyettes, abban az esetben az intézményvezetd dltal megbizott személy.
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amelyet harmadik személy a munkdltatét megilletd szolgdltatason felUl a kdznevelési
foglalkoztatottnak nyuijt.

VIll. Pedagogus dltalanos koételességei

A Nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény alapjan a pedagogus alapvetod fel-
adata a rdbizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatdsa, / iskoldban a kerefttantervben
eldirt térzsanyag atadasa, elsqjatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igenyU tanuld ese-
tén az egyeéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefuggésben kote-
lessege kilondsen, hogy

1. neveld és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiseégének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsdrdl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarha-
tot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének Utemét,
szociokulturdlis helyzetét;

2. akiemelt figyelmetigényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szUkség szerint egyUtt-

mUkodjon gydgypedagodgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segité mas szak-

emberekkel, a hatranyos helyzetl gyermek, tanuld felzarkozdasat eldsegitse;

segifse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat;

elémozditsa a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlédését, a kdzdssegi egyUttmUkddés maga-

tartdsi szabdlyainak elsajatitdsat, és térekedjen azok betartatdsdra;

5. egymas szeretetére és tiszteletére, a csalddi élet értekeinek megismerésére €s megbe-
csulésére, egyuttmuUkddeésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmaodra, hazaszere-
tetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat;

6. aszUI6t (torvéenyes képvisel6t) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai teljesitmeényérdl,
magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémdkrdl, az iskola ddntéseirdl, a
gyermek tanulmdnyait érinté lehetéségekrdl;

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvdasa érdekében tegyen meg
minden lehetfseéges erdfeszitést: felviladgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok
betartdsaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elndritasaval, a szGld
— és szUkség esetén mds szakemberek — bevondsaval;

8. agyermekek, a tanuldk és a szUldk, valamint a munkatdrsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon;

9. azismereteket targyilagosan, sokoldalian és vdaltozatos modszerekkel kdzvetitse, okta-
tomunkajat éves és tanodrai szinten, tanuldécsoporthoz igazitva, szakszerden megtervezve
végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenyséegét;

10.a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatdrozottak szerint érdemjegyek-
kel vagy szdvegesen, sokoldaluan, a kdvetelményekhez igazoddan értékelje a tanuldk
munkdjat;

11.részt vegyen a szdmdra eldirt pedagdgus-tovdbbképzéseken, folyamatosan képezze
magat;

»w

7o s

iranyitsa;

13.a pedagdgiai programban és az SIMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és adminiszt-
rativ feladatait maradéktalanul teljesitse, kildnds tekintettel a KRETA rendszer naprakész
vezetésére;

14.pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestllet értekezletein, a fogadddrdkon, az
iskolai Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken;

15.hatdridére megszerezze a kdtelezd mindsitéseket;

16.megdrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordn tudomasara jutd titkot;
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17.hivatdsdhoz méltdé magatartast tanusitson, betartsa a pedagdgus etikai kddexben fog-
laltakat;

18.a gyermek, tanuld érdekében egyUttmUkddjdn munkatdrsaival €s mds intézményekkel;

19.elvégezze mindazt a munkakdréhez tartozd feladatot, amivel az intézmény-vezetd
megbizza.

IX. Kotott-kotetlen munkaidével kapcsolatos kételezettségek

A pedagdgus munkaideje kotdétt munkaiddre, ezen belUl neveléssel-oktatassal lekdtott
munkaiddére és a kotott munkaidd fennmaradod részére, valamint szabad felhaszndlasu
munkaiddre oszlik. A pedagodgus a kétdtt munkaidejét az igazgatd dltal eldirt feladatok
elldtasaval kdteles tolteni. Neveléssel-oktatdassal lekdtdott munkaiddben az iskoldban foglal-
koztatott pedagdgus szamara tandrai és a tantdrgyfelosztasban tervezhetd egyéb foglal-
kozds rendelhetd el. Az igazgatd hatdrozza meg, hogy kététt munkaiddben mely felada-
tokat teljesithet a pedagdgus az intfézményben és melyeket az intfézményen kivUl.

A pedagdgus szamdara a neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidd terhére kell elrendelni heti
egy ora idétartamban a tanuldk dnszervezdédésének segitésével kapcsolatos feladatokat,
heti két ora idétartamban az osztalyfénoki, kollégiumi tanuldcsoport vezetdi feladatokat,
heti két 6ra idétartamban a munkakdzdsség vezetéssel kapcsolatos, feladatokat.

kdtott munkaideje: heti 32 éra

ebbdl neveléssel oktatassal lekdtdtt munkaideje heti: 24

kbdtetlen munkaideje: heti 8 6ra

A 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet 28. § (1) bekezdésében foglaltak alapjdn beosztds

szerint részt vehet az aldbbi feladatok ellatasaban:

Nevelési-oktatdsi intézményben a pedagogus munkakérben foglalkoztatott szamdadra a k&-

t6tt munkaiddnek neveléssel-oktatassal le nem kétott részében

1. foglalkozdsok, tanitdsi ordk eldkészitése;

2. a gyermekek személyiségfejlédésének nyomon kdvetése, tanuldk teljesitményének ér-
tékelése;

3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltése-
nek megszervezese;

4. heti egy oradt meghalado részében a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen belUli 6n-
szervezddésének segitésével 0sszefuggd feladatok végrehajtasa;

5. elbre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerlen gyermekek, tanuldk — tandrai és

egyéb foglalkozdsnak nem mindsUlé — fellgyelete;

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa;

a gyermek- és ifjlisagvédelemmel dsszefiggd feladatok végrehajtdsa;

eseti és tartds helyettesités;

a pedagodgiai tevékenységhez kapcsolddo Ugyviteli tevékenység;

10 az intfézményi dokumentumok készitése, vezetése;

11.a szUl&kkel torténd kapcsolattartds, szUI&i értekezlet, fogadddrdra torténd felkészilés és
annak megtartasa;

12.az osztdlyféndki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetdi munkdaval 6sszefiggd tevékenység
heti két orat meghaladd része;

13.gyakornok szakmai segitése, mentordldsa;

14.pedagogusjeldlt szakmai segitése, mentordldsa heti egy orat meghalado része;

15.a nevel6testUlet, a szakmai munkakdzdsseég munkdjdban térténd részvétel;

0 0 N o
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16.a munkakdzosseg-vezetes, tanszakvezetés heti két orat meghalado része;

17.az intézményfejlesztési feladatoklban vald kdézremUkddés;

18.koérnyezeti neveléssel 6sszefuggd feladatok ellatasa;

19.iskolai szertdr fejlesztése, karbantartdsa;

20.taneszkdz és (hangszerkarbantartas!) megszervezése,

21.k0I6nb6zd feladatellatdasi helyeken térténd alkalmazds esetében a kdznevelési intéz-
mény telephelyei kbézoti utazds,

22.a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben régzitett,
tanoérai vagy egyéb foglalkozdsnak nem mindsuld feladat ellatdsa,

23.a gyakornok felkészileése a mindsitd vizsgara, valamint

24.pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.

Munkako6z6sség-vezeto

1. vezeti alegaldbb 6t pedagoégusbdl dllé .............. szakmai munkakozoseget;

2. elkészti az éves munkatervet;

3. aszakmai munkakdzdsseg részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmeény szakmai munkdjanak
iradnyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében;

4. amunkakdzosseggel 0sszefiggd irdnyitds, tervezes, szervezés ellendrzési tapasztalatairdl
bsszegzd véleményt készit, mely figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljardsa-
ban;

5. a munkakdzésseg munkadjardl, az elért eredményekrdl évente egyszer beszadmol;

Osztdlyfonok

Osztdalyfénoki felelésségek:

1. munkdjat a Pedagodgiai Program és az intézmeényi kUlsé és belsd elvards-rendszer szelle-
mében, az SIMSZ-ben és a Hazirendben meghatdrozottak, és az iskolai dokumentumok
(pl. éves munkaterv) betartdsaval végzi;

munkaveégzeése sordn szem eldtt tartja az intézmeényi dnértékelés elvards-rendszerét;
szeméelyes feleldsseggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, tanigyi dokumentu-
mok pontos vezetéséért;

4. neveldmunkadjat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozdsi
terv/tanmenet;

felel6s a tanuldi és szU1&i személyiseégjogok maximdlis tiszteletben tartdsaért;

bizalmasan kezeli a kollégdkkal és az osztdlyokkal kapcsolatos informdaciokat;
maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozd szabdlyait;

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. éraldtogatds);

a hatdskdérét meghaladd problémdakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek
vagy helyettesének

W

000 NoO»

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfénoki neveldmunka tartalmi részeit):

Adminiszirdciés jellegl feladatok:

1. a tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgdltat;

2. kitdlti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitdket;

3. a KRETA haladdsi naplé kitdltésének ellendrzése, a szaktdargyi érabeirdsok (fananyag,
sorszdm) hetente torténd ellendrzése és a hianyok potoltatdsa (szUkség esetén az isko-
lavezetés értesitése);

4. az érdemjegyek beirdsanak és az osztdlyozd napld kitdltésének ellendrzése;
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5. nyomon kéveti a tanuldk  ellenérzd kdnyvebe tértent bejegyzéseket, azok kdvetkez-
ményeit és ellendrzi a tanuldk dltal beirt érdemjegyeket;

6. atanuldi hidnyzdsok igazoldsa, dsszesitése. A Hazirend el&irdsai szerinti értesitéshez rend-
szeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzdsok meértekét, modjat, a vezetdknek jelzi az osztdlyoz-
hatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsoldddssal veszélyeztetett tanuldk tanulma-
nyi elémenetelét. szUkség esetén elekironikus Uzenetben vagy levélben értesiti a sz0I6-
ket;

7. a Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanuldk késését, szUkseg esetén elekt-
ronikus Uzenetben vagy levélben értesiti a szUldket;

8. elekironikus Uzenetben, illetve ellendrzébe torténd beirdssal, vagy egyéb modon értesiti
a szUléket a tanuldval kapcsolatos problémardl;

9. felelésen elldtja a tanuldk kdzdssegi szolgdlataval kapcsolatos raharuld teenddit;

10.folyamatosan nyomon kdveti é€s aktualizdlja a napléban a didkok adatainak valtozasat,
a bejarok, a menzdasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozdsokat;

11.elvégzi a tanuldk tovabbtanuldsdval kapcsolatos adminiszirdcios teenddket, tovdbbtao-
nul&si lapjaikat szabdlyszerden és pontosan tovabbitja;

12.rendszeresen ellendrzi az ellendrzébe tortént bejegyzések szUl&i aldirdssal vagy egyéb
uton torténd tudomasulvételét;

13.nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetl és a halmozottan hatranyos tanuldkrol;

14.figyelemmel kiséri az egészségugyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kUszk6dé tanuldkat, se-
gitséget nyUjt szamukra;

15.Segiti, nyomon kdveti és adminisztrdlja osztalya orvosi vizsgdlatait;

16.mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, a velUk kapcsolatos észrevételeit, javasla-
tait a tandrtarsai elé terjeszti;

17.vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket;

18.elvégzi az osztdlyféndk egyéb adminiszirdcios feladatait.

Iranyitd, vezeté jellegl feladatok:

1. végrehagjtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hatdskdrébe
utal;

2. a helyi tantervben meghatdrozott érakeretben rendszeresen osztalyféndki orat tart. Az
osztalyfénoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjdn valdsul meg, amely sordn a tanuldk tanulmdanyi ered-
meényeinek a nyomon kodvetése mellett, évente tébb alkalommal, vdaltozé tematikaval,
relevans tarsadalmi témdkat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléaddkkal foglal-
kozdsokat tart;

3. céltudatosan térekszik a ftanuldk személyisegének minél teljesebb megismerésére,

egyeéni fejlesztésUkre, kdzOsségi életUk iranyitasdra, dntevéekenyseéguk, dGnkormdnyzo ké-

pességUk fejlesztésére;

egyUttmuUkddve az osztdly tanuldival segiti a tanuldkdzdsség kialakuldsdat;

5. minden tanév elsé hetében ismerteti osztalydval az iskolai hdzirendet, vagy az évfolyam-
nak és a szikségleteknek megfelelben felhivia a figyelmet egyes eldirdasaira;

6. atanév elején osztdlya szdmdra megtartja a t0z-, baleset- és munkavédelmi tdjékozta-
tot, az oktatdsrdl szolo feljegyzést aldiratja a tanuldkkal;

7. tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt alld feladatokrdl, azok megolddsdra

mozgodsit, valamint kdzremUkddik a tandrdn kivili tevékenységek szervezésében;

figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmdanyi elémenetelét, az osztdly fegyelmi helyzetét;
felkésziti osztalyat az iskola hagyomdnyos rendezvényeire, Unnepségeire, szervezi oszta-
lya szabadidds foglalkozdsait;

»
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10.kirdnduldsokat, kdzds kulturdlis programokat szervez osztdlya tanuldi szadmdra, ezek ter-
vérdl, programjardl és tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetdt vagy/és helyet-
tesét, valamint a szUldket;

11.részt vesz osztdlyat érintd iskolai rendezvények eldkészité munkdlataiban és a rendezvé-
nyeken;

12.folyamatos figyelmet fordit osztalydnak dekoraciojdara, a falivjsag karbantartdsdra;

13.javaslatot tesz a tanulok jutalmazdasara, kitUGntetésére. A tanuldkat sajat hatdskoérében is
jutalmazza (pl. osztalyféndki dicséret);

14.fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljardst kezdeményezhet;

15.a tanuldk minden iskolai tevékenysegét, beleértve a tandrdn kivili szabadidds foglalko-
zasokat is értékeli, kialakitja bennUk a redlis dnértékelés igenyét.

Szervezo, 6sszehangol¢ jellegl feladatok:

1. segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsdglban érezze magat az iskoldban.
Ennek érdekében tdjékozddik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kdzdssegben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kdrnyezetérdl;

2. kapcsolatot tart az intézményben mUkddd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat ter-
vezésében a civil szervezetek szerepét, kdzremuikodését segitd eszkdzkent haszndlja (pl.
iskolai alapitvéany);

3. munkdja sordn figyelembe veszi a DOK programjdt, feleldsséggel vesz részt annak szer-
vezésében, tervezésében, irdnyitasdban;

4. koordindlja a sajatos nevelési igényU tanuldk elldtasat, segiti a tanuldsban lemaraddk

felzarkoztatdsat;

gondot fordit a helyes tanuldsi médszerek elsajatittatdsara;

a gyermekekrdl gyUjtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai

eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsdg véleményét és javaslatat az osztdlyban

tanitdé pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kdzdsen elemzik, és a tovabbhaladdsi célokat
meghatdrozzak;

7. kapcsolatot tart az osztdly szUI6i munkakdzdsségével, a tanitvanyaival foglalkozd neveld
tandrokkal, a tanuldk életét, tanuimdnyait segité személyekkel (pl. logopédus, pszicho-
l6gus, gyogytestneveld, kdzdssegi szolgdlat koordindtoraval stb.);

8. a hatranyos helyzet( és halmozottan hdatrdnyos helyzetl tanuldk segitése érdekében
egyUttmuUkodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégdval, gondoskodik sza-
mukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyUjtasardl;

9. kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgdlat munkatdrsaival, szUkseg esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken;

10.koordindlja és segiti az osztdlyban tanité pedagdgusok munkdjat, és IGtogatja érdikat;

11.tevékenyen részt vesz az osztalyféndki munkakdzdsseég munkdjaban;

12.5z0kség esetén - az intézményvezetd hozzdjdruldsdval - az osztdlyban tanitdé tandrokat
és az érintett mdas pedagdgusokat tandcskozdsra hivia 6ssze;

13.szUkseg szerint csaladldtogatasokat vegez;

14.a Munkatervben meghatdrozott iddkdzdnkent szUISi értekezletet, illetve fogaddordt tart;

15.5z016i értekezletek, fogadddrdk keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a gondvi-
seldkkel egyezteti, tovabbtanuldsi lehetdségekrdl tajekoztatja dket, tandcsot ad és se-
gitséget nyujt felvételi jelentkezésUkhoz, tudatosan fejleszti az életpdlya- kompetencid-
kat;

16.a szUI8i értekezletek tapasztalatairdl tdjekoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét;

17.t6rekszik a csalad és az iskola neveldmunkdajanak ésszehangoldsara, egyUttmUkddik a
sz0l6kkel;

o o
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18.tanév elején megismerteti a szUl6kkel az iskola pedagdgiai programijdt, hdzirendjét,
megbeszéli velUk a gyerekeket érintdé nevelési elképzeléseit az osztdly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozdan;

19.0z osztalyozd konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanuldénak le van-e zarva az
osztdlyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztdlyzatok atlaga-
tél a tanuld kardra;

20.kdzremUkddik a valaszthatd foglalkozdsok felvételének lebonyolitdsdban;

21.javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalydt, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési
stb. feladataira;

22.részt vesz a tankdnyvrendelés eldkészitésében.

X. Tovabbképzési kotelezettség: Opciondlisan valasztandé

7 évenkénti pedagdgus tovabbképzési kotelezettség - Pedagogus |.

Hétévenként legaldbb egy alkalommal —jogszabdlyban meghatdrozottak szerint — tovablb-
képzésben vesz részt.

/ MegszUntethetd — munkaviszony esetében felmonddssal / kdznevelési foglalkoztatotti jog-
viszony esetében az alkalmatiansdg jogcimén térténd felmentéssel — kdznevelési foglalkoz-
tatotti jogviszonya, ha tovdbbképzésben dnhibdjabdl nem vett részt, vagy tanulmdnyait
nem fejezte be sikeresen. Az elsé tovabbképzés a Pedagdgus Il. fokozat megszerzésére ird-
nyuld elsd mindsités eldtt kotelezd.

/ MentesUl a tovabbképzési kdtelezettség aldl az a pedagodgus, aki a tanév kezddnapja
elétt betdltdtte az 55. életévét.

/ Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagogusnak, aki pedagdgus-szakvizs-
gat teft, a vizsgdk letétele utani hét évben. Pedagodgus szakvizsgat szerzett...... -ben, men-
tessége ...... -éig tart.

9 évenkénti pedagogus tovabbképzési kotelezettség

A Pedagogus Il., / a Mesterpedagogus / a Kutatdétandr fokozatbdl eggyel alacsonyabb
fokozatba kerUl visszasorolasra, ha a fokozatba lIepéset kdvetd kilencedik tanév végéig 6n-
hibdjabdl nem teljesiti a pedagdgus-tovabbképzésben tortend részvételi kdtelezettségét.
A fovabbkeépzéesi kdtelezettség teljesitése szempontjabdl az Nkt. felhatalmazdasa alapjan ki-
adott kormdnyrendeletben meghatdrozottakon kivil csak olyan tovdabbképzés vehetd fi-
gyelembe, amelynek programjat az Oktatdsi Hivatal jovahagyta és a program alkalmazd-
sara engedélyt adott.

Xl. Pedagégus jogai

A pedagdogust munkakorével dsszefuggésben megilleti az a jog, hogy

1. személyét, mint a pedagdguskdzosseg tagjat megbecsiljek, emberi méltdsagat és sze-
mélyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és elismer-
iék;

2. a pedagodgiai program alapjdn az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds moa-
szereit megvalassza;

3. a helyi tanterv alapjdn, a szakmai munkakdzdsség véleményének kikérésével megva-
lassza az alkalmazott tankdnyveket, tanulmdanyi segédleteket, taneszk6zoket, ruhdzati
és mas felszereléseket;
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4. az Nkt. 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartdsaval sajat vilkhignézete és értékrendje
szerint végezze neveld, oktatd munkdjat, anélkll, hogy annak elfogaddsdra kényszeri-
tené vagy késztetné a gyermeket, tanulot;

5. hozzdjusson a munkdjdhoz szUkséges ismeretekhez, intézményi és fenntartéi informdaci-
okhoz;

6. anevelbtestUlet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgiai prog-
ramjanak megalkotdsdban, elfogaddsaban és értékelésében, gyakorolja a neveldtes-
tUlet tagjait megilletd jogokat;

7. szakmaiismereteit, tuddsdat szervezett tovdbbképzésben vald részvétel Utjdn gyarapitsa,
részt vegyen a kdznevelési rendszer mUkddtetésevel, ellendrzésével kapcsolatos megyei
és orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomdnyos kutatdmunkdban;

8. szakmai egyesUletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis €s or-
szagos kdzneveléssel foglalkozo testlletek munkdjdban;

9. aziskola kdnyvtardn keresztUl haszndlatra megkapja a munkdjdhoz szikseges tankdny-
vekeft, tfandri segedkoényveket, az intézmény SIMSZ-ében meghatdrozottak szerinti infor-
matikai eszkdzdket;

10.az dllami szervek és a helyi d&nkormdnyzatok dltal fenntartott kdnyvtdrakat, muzediis in-
tézményeket és mas kidllitdé termeket, szinhdzakat jogszabdlyban meghatdrozott ked-
vezmeényekre vald jogosultsagat igazold pedagdgusigazolvannyal Idtogassa,

11.0z oktatdsi jogok biztosdhoz forduljon.

Xll. Kapcsolattartas
Az intézmény SIMSZ-ében szabdlyozott mddon, a szolgdlati Ut betartdsdaval tart kapcsola-
tot.

Zaradék:

A munkakori leiras az alapvetd feladatokat és kdtelezettségeket tartalmazza, amely kine-
vezés melléklete, annak elvdlaszthatatlan része. A felsoroltakon kivUl el kell IGtnia a munka-
kdréhez/ kapcsolddo esefti feladatokat is, fovabbd mindazon feladatokat, amelyekkel a
munkdaltatdi jogkdr gyakorldja bizza meg.

A munkakéri leirdsban foglaltak ismerete, alkaimazdsa a feladatkér betdltdjére nézve ko-
telezd, végrehajtasdnak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vondst vonhat maga utdn.

Ezen munkakari leirds az aldirds napjan leép hatdlyba és visszavondsig érvenyes.
Kiskdre, 2024. 02. 09.
A munkak®ri leiras kiadoja:

igazgatd
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Atvételi zaradék:

A munkakéri leirés tartalmdt megértettem, az abban foglaltakat magamra nézve kbtele-
z&nek ismerem el.

Tudomasul veszem, hogy a munkak®éri leirdsban eldirtak betartasaért felelésséggel tarto-
zom. Joghatdlyosan nem hivatkozhatok arra, hogy a munkakéri leirdsban, valamint a mun-
kakdromhéz tartozd feladata-, beosztasa ellatashoz szikséges hatdlyos jogszabdlyi eldird-
sokat, valamint a Klebelsberg Kézpont €s a Egri TankerUleti Kbézpont dltal kiadott szabdlyza-
tokat, utasitasokat, eljardsi rendet nem ismerem.

Tudomasul veszem tovdbbad, hogy a kinevezés szerinti munkakdrbe tartozé — a vonatkozd
jogszabdlyokban meghatdrozott - feladatokat akkor is kdteles vagyok ellatini, ha azt jelen
munkakari leirds nem tartalmazza.

Kiskore, 2024. 02. 13.

Kéznevelési foglalkoztatoft

Kapjdk:
4) Koznevelési foglalkoztatott
5) Koznevelési foglalkoztatott személyi anyaga
6) Intézmény elekironikus irattara
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Fejleszté pedagogus feladatkore

A Pedagdgiai Szakszolgdlat Szakertdi Bizottsdga dltal kiszUrt beilleszkedési, tanuldsi, magao-
tartasi zavaros tanuldk egyéni diagnosztizaldasa, felzdrkoztatd foglalkoztatdsa, az adoftsa-
gokbdl szdrmazd és a tanuldsi folyamatban szerzett hatranyok lekUzdése.

Szilkséges képességek: gydgypedagdgusi végzettség vagy fejleszté pedagdgusi végzett-
s€g
Feladatkor részletesen
- A gyermek egyéni képességeinek, sajatossadgainak figyelembevételével, a diagndzis
alapjan
Tudatosan megtervezi a hatékony foglalkoztatds modszereit és eljarasait.
Fejlesztési tervet, és foglalkozdsi tanmenetet készit.
Specidlis fejlesztépedagdgiai neveléssel, differencidlt foglalkozasokkal fejleszti a tanuldsi
zavarral kUzdd — az osztdlykdzossegbdl iddlegesen kiemelt, vagy kis |étszdmU csoport-
jdba tartozd — gyermekeket, személyiséguket és képességeiket.
Tdjékoztatja a szUl6ket gyermekUk dllapotdrdl, szorosan egyUttmuikddik a csalddokkal a
specidlis fejlesztd foglalkozatds céljainak, feladatainak kivitelezésében.
Seqiti a specidlis nevelést, a terdpids gyakorldsokat, tandcsokat ad.
EgyUttmUkodik a gyermeket tanitd tébbi pedagdgussal.
Vezeti az egyéni fejlédési naplot.
BTMN statisztika készitése.
Szakértbi vélemények adminisztrdldsa.
Szakértdi vélemeény iranti kérelmek elkészitése kontrollvizsgdlatok eldtt.
Kdévetkezd tanévre felUlvizsgdlati keérelmek elkészitése.
Fejleszté eszkdzok, IKT fejlesztd feladatok készitése.
Részt vesz a Tuddsmegosztdsban.'. évfolyamon bemeneti mérést — Timar TKV és DIFER
meérést végez, kiertékel és 6sszefoglalot készit.
Aktivan részt vesz az iskoldnkban kialakitott pdros dravezetés modszerének (arnyékpe-
dagodgia) bevezetésében.
Hospitadl.
Bemutatd foglalkozdst tart.
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Iskolatitkdr

Feor szdma: 4191

Munkakori leirds
nevelé-oktaté munkat kézvetlenil segité
munkakorben foglalkoztatott szdmara

Munkaltaté megnevezése

Koéznevelési intézmény neve

Koznevelési jogviszonyban foglalkoz-
tatott neve

Munkakor

Kinevezés kelte

Kinevezési jogkor gyakorléja

FEOR szadm

Végzettsége

Szakképzettsége:

Munkavégzés helye

Munkaidd, munkarend:

Munkakozi szunet

Alapveté munkaltatéi jogok tekinteté-
ben a munkdltatéi jogkor gyakorldja

Egyéb munkaltatéi jogkorok

Kozvetlen felettese

Helyettesitését ellatja3

Helyettesitését ellaté személy munka-
kérének megnevezése

A koznevelési foglalkoztatott dltaldanos kotelességei:

Koteles

a munkdaltatd dital eldirt helyen és idében munkdara képes dllapotban megjelenni,
munkaideje alaft — munkavégzés céljdbdl, munkdra képes dllapotban — a munkdaltatd
rendelkezésére allni,

munkdjat személyesen, az dltaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossdggal, a
munkdjdra vonatkozoé szabdlyok, eldirdsok, utasitdsok és szokdsok szerint végezni,

a munkakorének elldtasdhoz szUkséges bizalomnak megfeleld magatartdst tanusitani,
munkatdarsaival egyUttmUkodni.

A kdznevelési foglalkoztatott a munkdltatd elézetes hozzdjaruldsa nélkil harmadik sze-
mélytdl dijazdst a munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat
el, vagy nem kothet ki. Dijazdsnak mindsGl minden olyan vagyoni értékd szolgdltatds,

3

Amennyiben nincs dllandd helyettes, abban az esetben az igazgatd dltal megbizott személy.
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amelyet harmadik személy a munkdltatét megilletd szolgdltatason felUl a kdznevelési
foglalkoztatottnak nyuijt.

A munkakér célja:

Az intézményi Ugyvitel szervezése és adminiszirativ végrehajtdsa.

Az intézmeény pedagodgusaival €s egyeb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio el-
|Gtdsa.

A tanuldk adminisztrativ Ugyeinek intézése.

Alapvetd tdjékoztatdsi és protokoll - szervezési feladatok elldtasa.

A munkakort meghatdrozé elsédleges jogszabdlyok alapjan:

A pedagogusok Uj életpdlydjardl szold 2023. evi LIl torveny 79. § (6) bekezdése alapjdan

neveléssel-oktatdssal lekotdtt heti munkaidd egyenlétlendl is beoszthatd, azzal, hogy az

adott bérfizetési iddszakra esé nevelési-oktatdsi draszamndl tobb neveléssel-oktatassal

lekotott munkaidd teljesitése esetén a tébblettanitasra vonatkozod szabdlyokat kell alkal-

mazni.

A Korm. rendelet 24. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan beosztds szerint részt vehet

az alabbi feladatok ellatasaban:

o azintézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, szabadidd hasznos eltdltésé-
nek megszervezese;

o a tanuldk nevelési-oktatdasi intézményen belUli 6nszervezddéseének segitésével dssze-
fUggd feladatok végrehajtdsa;

o a tanulé- és a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehaj-
tasa;

o azintézményi dokumentumok készitése, vezetése;

o kornyezeti neveléssel 0sszeflggd feladatok ellatdsa;

o iskolai szertdr karbantartdsa.

7”7e 7

Az iskolatitkari munkakor betoltéjének feladatai:
Részletes szakmai feladatok

Szbvegszerkesztdi és levelezési feladatok

Feladatelldtasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesirds szabd-
lyait.

A szamitdgeép-kezelési feladatokat megfeleld mdédon és sebességgel Iatja el.
Tevékenysége soran alkalmazza a szamitdstechnikai, a szovegszerkesztéi és tablazatke-
zeldi alapismereteket.

Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirdsait.

Ugyvﬂell tevékenységek

Végzi az iktatdst, figyelemmel kiséri az Ugyiratok kezelési rendjét és a hataridé betartd-
sat.

Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elekironikus leveleket.
Kezeli az Ggyiratokat, betartva az Ggyiratokkal kapcsolatos altaldnos eljardsi szabdlyo-
kat.

EllGtja a postdazasi feladatokart.

Kezeli a szakmai folydiratokat, kdzldnydket, egyéb szakmai kiadvanyokat.

Kezeli az intézmény munkavdllaldinak rdbizott személyi anyagdt.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.

Intézi a tanuldk adminiszirdcios jellegl Ugyeit.
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Titkari feladatok

Elldtja az adminisztréciods, szervezési munkdakat.

Feladatelldtasa sordn alkalmazza:

a kommunikdcids alapismereteket,

az irodatechnikai alapismereteket,

a protokoll szabdlyait.

Elldgtja a telefonUgyelettel kapcsolatos feladatokat.

KdézremUkddik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitdsdban.

lgazgatdsi, gazddalkoddasi és jogi ismeretek alkalmazasdval kapcsolatos feladatok
Tevékenysege sordn alkalmazza a kézigazgatdsi ismereteket.

Naprakészen ismeri az oktatdssal kapcsolatos fontosabb jogszabdlyokat.
Feladatelldtasa sordn alkalmazza a kdzoktatdsi intézményekben foglalkoztatott kdzal-
kalmazottakkal kapcsolatos alapfokd munkajogi ismereteket.

Az intfézmény gazdasdgi kapcsolatait megismeri, mUkddteti.

Alkalmazza az intézmény gazddlkoddsdara vonatkozo legfontosabb szabdlyokat.
Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.
Kezeli az oktatds dokumentdacioit és eszkdzeit.

Informatikai feladatai

Megismeri a helyi informatikai szabdlyzatot.

Tevékenysége sordn a helyi informatikai szabdlyzat szerint jar el.

KoézremUkddik a KIR-rel és egyéb informatikai rendszerekkel kapcsolatos adatszolgdlta-
tasok teljesitésében.

lgazolvdanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok

Elldtja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartdsi, igénylési, kiaddsi feladatokat.
Gondoskodik az igazolvanyok drzéserdl.

Az igazgatoé utasitasra elldt egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.
K&ézremUkodik a tanuldbiztositdssal kapcsolatos igények begyljtésében.

Tankonyvekkel kapcsolatos feladatai

Az igazgato utasitasa szerint segiti a konyvtdrostandr munkdjat a fankényvmegrende-
Iéssel, a tankdnyv kiosztdassal, és a kedvezményes tankdnyvekkel kapcsolatosan.

Adminisziracios feladatok

K&zremUkddik a tanUgyi nyilvantartasok vezetésében.

Gondoskodik arrél, hogy a szUkséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld meny-
nyisegben rendelkezésre dlljanak.

KézremUkddik az intézmény pdlydzatokhoz kapcsolddd adminisziracids tevékenyseg-
ben.

Az intézményben felmerUlé Gzemeltetési, karbantartdsi, kisjavitdsi munkdkhoz az anyag-
megrendelésekhez, beszerzésekhez, a targyi eszkdzok Uzemeltetéséhez, javittatasdhoz
kapcsolddd adminisztrativ tevékenységek elvégzése.

Anyagok és targyi eszk6zok beszerzése, felhaszndlasa

A beszerzett eszkdzdket, anyagokat kartonon vezeti, nyilvantartja a kiaddsok idejét, he-
lyét, atvételt aldiratja. Felhaszndldsukat ellendrzi.

KoézremUkddik az iskola Uj berendezési, felszerelési targyainak beszerzésében, leigazolja
a szamlat, gondoskodik a megfeleld helyiségbe torténd szdllitasardl, a helyiség beren-
dezésérdl.

A beérkezett kis- €s nagy értékU targyi eszkdzoket nyilvantartja, dtvételét aldiratja az at-
vevovel.

184



KISKOREI VASARHELYI PAL ALTALANOS ISKOLA

Leltdrozas

- Javaslatot tesz a feleslegessé valt, illetve haszndlihatatian eszkbzok selejtezésére, értéke-
sitésére.

« A tdrgyi eszkdzok helyisegek és szemeélyek kdzotti mozgds (Gtadds — atvetel) dokumen-
talasa, tovabbitdsa a leltari nyilvantarténak.

« Kis és nagy értéky targyi eszk6zok munkaruha, véddruha leltari nyilvantartdsok egyezte-
tése, a selejtezés és a leltdr elbkészitése lebonyolitdsa.

« El6késziti a leltarozdst, részt vesz a végrehajtasban és a kiértékelésben.

« El6késziti a selejtezést, részt vesz annak lebonyolitasaban.

« Részt vesz a leltdrozasban, selejtezésben.

A munkakorhoz tartozo felelosség

« Felel6s az atvett eszkdzokert.

« Felel6s az atvett bélyegzdékért és azok haszndlatdeért.

« Felel6s az atvett bélyegekeért.

« Felelds a titkarsagon 6rzétt bizonyitvanyokért és torzslapokért.

« A személyi adataiban térténd valtozds bejelentéséért.

« A hivatali és szolgdlati titok megdrzéséért fegyelmi és buntetdjogi feleldsséggel tartozik.

Egyiuttmikodési feladatai: Tevékenysége sordn egyUttmikoddik a nevelbtestllet tagjaival,
a neveld-oktatd munkat kézvetlenUl segitd kollégdival, illetve az intézmény munkavdllalbi-
val.

Fentieken kivil a mindenkor hatdlyos jogszabdlyokkal, munkaltatéi és intézményi szabdly-
zatokkal és utasitdsokkal 6sszhangban elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igaz-
gaté megbizza.

Munkdhoz valé ismeret megszerzése:

SzakterUletén figyelemmel kiséri a szakmai szervezetek tevekenységét, szikség szerint részt
vesz képzéseiken, tdjékozodik szervezett eseményeikrdl, gydijti €és munkdjdban felhaszndlja
szakmai dokumentumaikat, kiadvanyaikat.

A munkakor betoltéséhez szikséges gyakorlat, készségek, képességek:
Fizikai és mentdlis teherbird képesség, valamint j6 kommunikdcids és egyUttmuikodési kész-
ség tanulokkal, szUldkkel, és a pedagdgusokkal.

Elvart kompetencia jellemzdék- szintek, magatartas jellemzok:
Bardtsagos, készséges, attitdd.
Tolerancia, tUrelem (tanuldk, szUISk, kollégdk).

Munkakoéri kételezettség:

« Naprakészen vezeti a jelenlétiivet;

« Pontosan betartja a munkaidejét;

« A hivatali és szolgdlati titok megdrzéséért fegyelmi és buntetdjogi feleldsséggel tartozik;

« Kotelessége a mindenkori tUzvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségUgyi eldirdsokat be-
tartani;

«  Koteles az intfézmény vagyondt gondosan kezelni, arra vigydzni;
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Felelés a munkavégzésére vonatkozd jogszabdlyok, igy elsésorban a Pedagdgusok Uj élet-
pAlydjardl szold 2023. évi Ll. tv. és annak végrehajtdsdrdl szold 401/2023 (VINIL30.) Korm. ren-
deletben foglaltak, valamint a munkdaltatdi és intézmeényi belsé szabdlyzatok, a jelen mun-
kakdori leirasban leirtak betartdsaért, munkdjanak tuddsa szerinti pontos, naprakész, mara-

déktalan ellatasaért.
Anyagilag a hatdlyos jogszabdlyok szerint felelds a nem korUltekintéen végzett munkaveg-
zése sordn okozoftt karokert s hibdkeért.

Ezen munkakori leirds az aldirds napjan lép hatdlyba és visszavondsig érvényes.
A munkakéri leirdst a mai napon dtvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kbtele-
z&nek ismerem el.

Kiskore, 2024. februdr 13.

igazgatod kdznevelési foglalkoztatott

1) Kéznevelési foglalkoztatott
2) Intézmény elektronikus irattara
3) Kéznevelési foglalkoztatott személyi anyaga
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Pedagdgiai asszisztens

Feor szdma: 4191

Munkakori leirds
nevelé-oktaté munkat kézvetlenil segité
munkakorben foglalkoztatott szdmara

Munkaltaté megnevezése

Koéznevelési intézmény neve

Koznevelési jogviszonyban foglalkoz-
tatott neve

Munkakor

Kinevezés kelte

Kinevezési jogkor gyakorldja

FEOR szadm

Végzettsége

Szakképzettsége:

Munkavégzés helye

Munkaidd, munkarend:

Munkakozi szunet

Alapveté munkaltatéi jogok tekinteté-
ben a munkdltatéi jogkor gyakorldja

Egyéb munkaltatéi jogkorok

Kozvetlen felettese

Helyettesitését ellatja?

Helyettesitését ellaté személy munka-
kérének megnevezése

A koznevelési foglalkoztatott dltaldanos kotelességei:

Koteles

a munkdaltatd dital eldirt helyen és idében munkdara képes dllapotban megjelenni,
munkaideje alaft — munkavégzés céljdbdl, munkdra képes dllapotban — a munkdaltatd
rendelkezésére allni,

munkdjat személyesen, az dltaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossdggal, a
munkdjdra vonatkozoé szabdlyok, eldirdsok, utasitdsok és szokdsok szerint végezni,

a munkakorének elldtasdhoz szUkseges bizalomnak megfelelé magatartdst tandsitani,
munkatdarsaival egyUttmUkodni.

A kdznevelési foglalkoztatott a munkdltatd elézetes hozzdjaruldsa nélkil harmadik sze-
mélytdl dijazdast a munkaviszonyban vegzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat
el, vagy nem kothet ki. Dijazdsnak mindsUl minden olyan vagyoni értékd szolgdltatds,

4

Amennyiben nincs dllandd helyettes, abban az esetben az igazgatd dltal megbizott személy.
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amelyet harmadik személy a munkdltatét megilletd szolgdltatason felUl a kdznevelési
foglalkoztatottnak nyuijt.

A munkakért meghatdrozé elsédleges jogszabalyok alapjan:

A pedagogusok Uj életpdlydjardl szold 2023. évi Lll. torvény 79. § (6) bekezdése alapjan
neveléssel-oktatassal lekdtdtt heti munkaidd egyenldtlenil is beoszthatd, azzal, hogy az
adott bérfizetési iddszakra esé nevelési-oktatdsi draszamndl tobb neveléssel-oktatdassal
lekdtott munkaidd teljesitése esetén a tobblettanitdsra vonatkozo szabdlyokat kell alkal-
mazni.
A Korm. rendelet 24. § (4) bekezdésében foglaltak alapjdan beosztas szerint részt vehet
az aldbbi feladatok elldtasaban:
o azintézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, szabadidd hasznos eltolté-
sének megszervezése;
o atanuldk nevelési-oktatdsiintezményen bellli dnszervezddésenek segitésevel 6sz-
szefUggd feladatok végrehajtdsa;
o atanuld- és a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehai-
tasa;
o azintézményi dokumentumok készitése, vezetése;
o kornyezeti neveléssel 0sszefUggd feladatok ellatdsa;
o iskolai szertdr karbantartdsa.

Pedagodgiai asszisztens

A munkakoéri leirasban foglaltakat személyesen, illetve az utasitdsra jogosult munkakordket
betdlték irdnymutatdsa alapjan Iatja el.

A pedagégiai asszisztens tevékenységébe az aldbbi pedagdgiai végzettséget igénylo fel-
adatok ellatasa tartozik:

El&éseqiti a gyermek iskolai szocializaciojat.

Biztositja az egyéni és kildnleges banasmaodot.

Viselkedésében, magatartdsdban, megjelenésében pozitiv modellszerepet It be.
Kézvetlendl segiti a pedagogust a tanitasi-tanuldasi segédanyagok készitésében, alkal-
mazdsdban.

Részt vesz azintézmény osztdlyokat érinté eseményeinek szervezésében, levezetésében.
Segiti, bdtoritja a tanuldkat dltaldnos jellegl egyéni és csoportos feladatai megolddsa-
ban. KézremUkddik a tanulot fejlesztd, korrekcids tevékenységben, egyénileg segit a ta-
nuldnak a tfandérai és tanoran kivuli foglalkozasokon.

Gondozds, mentdlhigiéniai, higiéniai szemponti tevékenységek:

A gyermek testi €s mentdlis egészségét megodvja, felismeri a gyermekek egyéni problé-
mait, segiti Sket azok megolddasaban.

Gyakoroltatja a tanuléval a mindennapi élethelyzetekben szikséges tevékenységeit. El-
lendrzi és szUkség esetén korrigdlja a tanuld higiénés és dnkiszolgdld tevékenyégét.
Felismeri az alapvetd elsGsegélynyujtast igényld, az orvosi segitségetigényld helyzeteket.
Jelzi az intézkedés szUkségessegét.

Tevékenyen részt vesz a tanuld dltdzkddési, étkezési szokdasainak kialakitasaban.
Ellendrzi a tanuldk dltal haszndlt helyisegek rendjét, tisztasdgdt.

Lazat mér, felugyeli a beteget, sérlltet a szUI6 vagy orvos érkezéseig.

Szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése

Esetenként (pl. Ugyeleti id6ben) foglalkozdst szervez, tart ( sport, jaték, kézmUves foglal-
kozds), beszdmol a pedagdgusnak a tanuldk tevékenységeérdl.
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«  KdzremUkddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elbkészitésben (terem be-
rendezése, eszkdzok, anyagok elékészitése stb.), lebonyolitdsdban, fellgyeli a rabizott
tanuldkat, vigydz a tanuldk testi épségére.

« FelUgyeli, segiti a tanulot a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal a
tanodrai foglalkozdsokhoz szUkséges teenddket, eldkésziti a tandrai foglalkozdsokhoz
szUkséges eszkdzdket.

Részvétel a gyermekmunkak iranyitasdban

« Részt vesz a gyermekek dnkiszolgdald munkdjanak irdnyitasaban.

« Segifi a tanulok étkeztetését

« Berendez a termet tandrai foglalkozasok igényeinek megfeleléen, egyuttmuikddik a pe-
dagodgussal a tandérdkon az dltaldnos jellegl oktatd-neveld munkaban.

Egyéni és csoportos formdban gyermekkiséret

« Segifi a pedagodgust a setdk, kirandulasok, egyéb kulturdlis, sport- €s egészseglgyi ese-
mények lebonyolitdsaban.

« Igény szerint gyermekkiséretet 1at el.

« Intézményen kivUli foglalkozdasok, programok helyszineire, kirdnduldsokra, tanulmanyi sé-
takra, erdei iskoldban, tdborokban, kiséri a tanuldkat.

« Gondoskodik a foglakozdsokon valé megjelenésrdl, tevékenyen részt vesz a tanuld kor-
nyezeti, személyi higiénés szokdsainak kialakitasaban.

Ugyeleti, gyermekieligyeleti feladatok

« Részt vesz, illetve dndlldan is tevékenykedik a gyermekek fogaddsdban a tanitdsi idd,
valamint a gyUlekezési idé alatt.

« Tanitasi 6rdk szinetében, napkodzis foglalkozdsok befejeztével segiti a pedagdgust, il-
letve dndlléan 1At el Ggyeleti tevékenyseget

« Intézményen belll (foglalkoztatd termek, mosdo, ebédld, tornaterem) szikség szerint
kiséri a tanulot

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

« KdzremUkddik — igény szerint — a gyermekvédelmi feladatokat ellatd vezetd munkdja-
ban. Amennyiben szUkséges részt vesz szUl&i értekezleteken, esetenként csalddidtoga-
tasokon, felettesének kérésére intézmeényi értekezleteken.

Adminisziracioés feladatok

« Vezeti a tanuldkra vonatkozé dltaldnos jellegU nyilvantartasokat (hianyzas, statisztika,
nyilvantartasok elkészitésében kdézremuikodik stb.).

«  KdzremUkddik adminisztrdcios teenddk ellGtdsdban, az iskolai dokumentumok elkészité-
seben.

« Segifi a pedagogust a szUIGk tdjékoztatasaban, levelet ir, varhatdé eseményekrdl taje-
koztatdst készit. Kdteles a rabizott intézmeényi Ugyek fitkossagat megdrizni, az adatok ke-
zelése és tovdabbitdsa csak az igazgatd felhatalmazdsa alapjdn, az iratkezelési szabdly-
zat keretei k6z6tt torténhet.

« Betartja a munkafegyelmet, a jogszabdlyok és szabdlyzatok eldirdsait
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Felelbs a munkavégzésére vonatkozo jogszabdlyok, igy elsésorban a Pedagdgusok Uj élet-
pAlydjardl szold 2023. évi Lll. tv. és annak végrehajtdsdrdl szold 401/2023 (VINIL.30.) Korm. ren-
deletben foglaltak, valamint a munkdltatéi és intézmeényi belsd szabdlyzatok, a jelen mun-
kakdori leirasban leirtak betartdsaért, munkdjanak tuddsa szerinti pontos, naprakész, mara-

déktalan ellatasaért.
Anyagilag a hatdlyos jogszabdlyok szerint felelds a nem korUltekintéen végzett munkaveg-
zése sordn okozoftt karokert s hibdkeért.

Ezen munkakori leirds az aldirds napjan lép hatdlyba és visszavondsig érvényes.
A munkakéri leirdst a mai napon dtvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kbtele-
z&nek ismerem el.

Kiskore, 2024. februdr 13.

igazgatod kdznevelési foglalkoztatott

1) Kéznevelési foglalkoztatott
2) Intézmény elektronikus irattara
3) Kdéznevelési foglalkoztatott személyi anyaga
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Takaritd

Munkakoéri leirds
a Munka térvénykonyve hatdlya ala tartozo,
aldbbi kisegité munkakorékben foglalkoztatottak szamara: takarité (kisegité dolgozd)

Munkadltaté megnevezése

Koéznevelési intézmény neve

Munkaviszonyban foglalkoztatott neve

Munkakor

Munkaszerzodés kelte

Munkaszerzédési jogkor gyakorldja

Munkavégzés helye

Munkaidd, munkarend:

Munkakozi szinet

Alapveté munkaltatéi jogok tekintetében
a munkaltatéi jogkoér gyakorléja

A munkavdllalé dltaldnos kételességei:

Koteles
« a munkdltato dital elSirt helyen és idében munkdara képes dllapotban megjelenni,

« munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkdra képes dllapotban — a munkaltatd

rendelkezésére allni,
« munkdjat személyesen, az dltaldban elvdarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozo szabdlyok, eldirdsok, utasitdsok és szokdsok szerint végezni,
« a munkakoérének ellatdsdhoz szukséges bizalomnak megfeleldé magatartdst tanusitani,
« munkatdarsaival egyUttmikddni.
A takarité munkakor betéltéjének feladatai:
Naponta végzendd teendok:
« A helyiségek felsdprése, tisztitdszeres vizzel torténd felmosdasa, szarazra térliése.
« Padok, asztalok, székek letdriése, szUkség esetén (festék, ragasztd) lemosdsa.
« Mosdotdlak, kancsok fisztantartasa.
« Ablakpdrkdanyok portalanitdasa.
«  Kézmosd csapok letdrlése, szUkség esetén suroldsa.
« Virdgok locsoldsa, portalanitdsa, gondozdsa.
« Portorlés szUkség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
« Szeméttartok kilritése.
«  WC-k (felndtt és gyerek WC-k egyardnt) takaritdsa, fertétlenitése.

« A tornateremben a napkdzis foglalkozdas utdn a tornaszerek (ugrdszekrény, pad, zsa-

moly, szényeq) letorlése, a padozat felsdprése, felmosdsa.
« A bejdrati Iépcsok, jarddk sdprése, 1abtorlék kiporoldsa.
« Az épuletben [évd nbvények dpoldsa.
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A munkakor betoltéséhez szikséges gyakorlat, készségek, képességek:
Fizikai és mentdlis teherbird képesség, valamint j6 kommunikdcids és egyUttmUkoddési kész-
seg fanuldkkal, szUl6kkel, €s a pedagdgusokkal.

Elvart kompetencia jellemzok- szintek, magatartas jellemzdok:
Baratsagos, készséges, attitdd.
Tolerancia, tUrelem (tanuldk, szGI&k, kollegdk).

Munkakori kotelezettség:

« Naprakészen vezeti ajelenlétiivet;

« Pontosan betartja a munkaidejét;

« A hivatali és szolgdlati titok megdrzéseért fegyelmi és bintetdjogi feleldsseggel tartozik;

« Kotelessége a mindenkori tGzvédelmi, munkavédelmi, kézegészseégugyi elSirdsokat be-
tartani;

« Kbteles az intézmény vagyondat gondosan kezelni, arra vigydzni;

Ezen munkakdri leirds az aldirds napjdn 1ép hatdlyba és visszavondsig érvényes.
A munkakari leiradst a mai napon dtvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kbtele-
z&nek ismerem el.

Kiskdre, 2024.03.01.

igazgatd munkavdallald
1) Munkavallalo

2) Munkavdllald személyi anyaga
3) Intezmény elektronikus irattara
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Karbantartd

Feor szdma: 5243

Munkakaori leiras

a Munka térvénykonyve hatdlya ala tartozo,
aldbbi kisegité munkakorékben foglalkoztatottak szamara: karbantarté

Munkdltaté megnevezése

Koznevelési intézmény neve

Munkaviszonyban foglalkoztatott
neve

Munkakor

Munkaszerzodés kelte

Munkaszerzédési jogkor gyakorléja

FEOR szadm

Végzettsége

Szakképzettsége:

Munkavégzés helye

Munkaidd, munkarend:

Munkakozi szunet

Alapveté munkaltatéi jogok tekinteté-
ben a munkaltatéi jogkor gyakorldja

Egyéb munkaltatéi jogkorok

Kozvetlen felettese

Helyettesitését ellatjas

Helyettesitését ellaté személy munka-
kérének megnevezése

A munkavdllalé dltaldnos kételességei:

Koteles

e a munkdltatod dital elirt helyen és idében munkdara képes dllapotban megjelenni,

e munkaideje alaft — munkaveégzes céljabdl, munkara képes dllapotban — a munkdltatd

rendelkezésére Allni,

e munkdjat személyesen, az dltaldban elvdrhatd szakértelemmel és gondossaggal, a

munkdjdra vonatkozoé szabdlyok, eldirdsok, utasitdsok és szokdsok szerint végezni,

e a munkakdrének ellatdsdhoz szukséges bizalomnak megfelelé magatartdst tanuysitani,

e munkatdrsaival egyUttmUkodni.

e A munkavdllald a munkdltatd elézetes hozzdjdruldsa nélkll harmadik személytdl dijazdast
a munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy nem

5 Amennyiben nincs dllandé helyettes, abban az esetben az igazgatd dltal megbizott személy.
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kdthet ki. Dijazasnak mindsUl minden olyan vagyoni értéky szolgdltatds, amelyet harma-
dik személy a munkdltatdt megilletd szolgditatdson felUl a munkavdallaldnak nyujt.
A munkakér célja:
A karbantarté munkatdars feladata a rendeletekben, utasitdsokban és a szabdlyzatokban
elSirtakat betartani, a részére munkakdri tfevékenysegkéent kijeldlt vagy esetenként megha-
tarozott feladatokat, utasitdsokat, az Intézmeény célkitizeseinek megvaldsitasa érdekeben
- legjobb tuddsa szerint - a munkavdllalétdl elvarhaté gondossdggal, pontosan, kelld ha-
tasfokkal, lelkiismeretesen, feleldsseggel elvégezni.

Legfontosabb szabdlyok a munkakort meghatarozé Munka térvénykonyve alapjan:

Az egy munkanapra beoszthatd napi munkaidd tartama: A munkavdllald beosztds szerinfi
napi munkaideje — a részmunkaiddt kivéve — négy orandl révidebb nem lehet.

A hét azon napjai, amelyekre a munkdltatd dltal munkaidd oszthatd be: A munkdltatd a
munkaiddt az egészséges és biztonsdgos munkavegzeés kdvetelményére, valamint a munka
jellegére figyelemmel osztja be. Altaldnos munkarend: a munkdltatd a munkaidét heti 6t
napra, hétfétdl péntekig osztja be.

A beosztas szerinti napi munkaidd lehetséges kezdd és befejezd iddpontja: A napi munka
befejezése és a kdvetkezd munkanapi munkakezdés kdzott legaldbb tizenegy 6ra egybe-
fUggd pihendiddt (a tovabbiakban: napi pihendidd) kell biztositani, a napi pihendidd fi-
gyelembevételével.

A karbantarté munkakor betéltéjének feladatai:

- Feladata az éplletegyUttes berendezéseinek javitdsa, felljitdsa (pl.: székek, padok, gj-
tok, butorok).

« Rendszeresen bejdrja az épuleteket, ellendrzi a helységeket naponta.

« Elvégzi akisebb kémUves, lakatos és vizszerelési munkdakat.

« Elvégzi az asztalos munkdkat, zarcseréket.

« Rendszeres ellendrzi az intézmény terlletén leévé helyseégek elekiromos berendezéseit
(Idmpatestek, kapcsoldk, konnektorok, biztositékok). Hibaészlelés utan ezeket javitja,
cseréli, illetve jelzi a hibdkat a vezetdseg felé.

« A hibajegyzéket, és az elvégzett munkat munkanapléban rogziti.

« Részt vesz, segit az iskolai dekordciok, rendezvények diszleteinek elhelyezésében.

« Seqit aziskolai rendezvények eldkészitésében, a berendezésben és kipakoldsban.

« Gondozza az épuletegyUttest kdrilvevd zoldterlletet: rendszeresen nyirja a fGvet, dpolja
a sévényt, metszi a fakat, gyomtalanitjia az dgydsokat.

« A télihdnapokban ellapdtolja a havat a jarddkrdl, a bejdrat elétt és a parkoldkban.

« SzUkség esetén jég mentesiti a bejdratot és a jarddkat.

« Felel kdrnyezete tisztasagdért, rendezettségéért.

« Felel a karbantarté mdhely rendjéért, a technikai eszkbzdket, szerszamokat rendeltetés-
szerUen haszndlja, karbantartja leltdri felelésséget vallal.

Indokolt esetben munkakdréebe nem tartozd feladatot is kdteles ellatni, valamint tUlmunkat

végezni és helyettesiteni.

EgyittmUkodési feladatai:

Tevékenysége sordn egyUttmUkddik az intézmény bdrmely mds munkakdrben foglalkozta-
tottjaval, illetve az intézmény munkavdllaldival.
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Fentieken kivUl a mindenkor hatdlyos jogszabdlyokkal, munkdltatoi és intézmeényi szabdly-
zatokkal és utasitdsokkal dsszhangban elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igaz-
gatd megbizza.

Munkdhoz valé ismeret megszerzése:

SzakterUletén figyelemmel kiséri a szakmai szervezetek tevékenységét, szUkség szerint részt
vesz képzéseiken, tdjékozodik szervezett eseményeikrdl, gydjti €s munkdjaban felhaszndlja
szakmai dokumentumaikat, kiadvanyaikat.

A munkakor betoltéséhez szikséges gyakorlat, készségek, képességek:
Fizikai és mentdlis teherbird képesség, valamint j6 kommunikdcios és egyUttmuikodeési kész-
ség fanuldkkal, szUlSkkel, és a pedagdgusokkal.

Elvart kompetencia jellemzdék- szintek, magatartas jellemzok:
Baratsagos, készséges, attitdd.
Tolerancia, tUrelem (tanuldk, szUISk, kollégdk).

Munkakori kételezettség:

e Naprakészen vezeti a jelenlétiivet;

e Pontosan betartja a munkaidejét;

e A hivatali és szolgdlati titok megdrzéséért fegyelmi és buntetdjogi feleldsséggel tartozik;

o Kobtelessége a mindenkori tUzvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségUgyi eldirdsokat be-
tartani;

o Koteles az intézmény vagyondt gondosan kezelni, arra vigydzni, felelésséget vallalni.

Felelés a munkavégzésére vonatkozd jogszabdlyok, valamint a munkdltatdi és intézményi
belsé szabdlyzatok, a jelen munkakori leirdsban leirtak betartdsdért, munkdjanak tuddsa
szerinti pontos, naprakész, maradéktalan ellatdsaért.

Anyagilag a hatdlyos jogszabdlyok szerint felelés a nem koérUGltekintéen végzett munkaveg-
zése sordn okozott kdrokért és hibakert.

Ezen munkakari leirds az aldirds napjan leép hatdlyba és visszavondsig érvényes.
A munkakoéri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotele-
z&nek ismerem el.

Kiskore, 2024. februdr 13.

igazgatod munkavdllald

4) Munkavadllald
5) Munkavdllald személyi anyaga
6) Intézmény elektronikus irattara
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Napkozis (tanuldszobai) csoportvezetd

Munkdija sordan kdteles figyelembe venni a mindenkor hatdlyos jogszabdlyokat, a fenntartoi
utasitdsokat, hatdrozatokat, szakmai koncepciodkat.
Neveldi tevékenysége:

munkdjat a ,,Vasdrhelyi szellemiség” dltal elfogadott erkdlcsi-etikai normdaknak megfe-
leléen végzi;

felel&s a tanuldk személyisegéenek figyelemmel kiséréséért, a gyermeki jogok tiszteletben
tartasaért;

kollégdirdl, munkatarsairdl a tanuldk eldtt tisztelettel €s megbecsuléssel beszél;
megteremti a nevelés-oktatds biztonsdgos és balesetmentes kérlGiményeit;

javaslatot tesz a jutalmazasra, elmarasztaldsra;

sajat tanitvanyait magdntanitvanyként sem az iskoldban, sem azon kivil nem tanitja;

Fébb felelosségek és tevékenységek 6sszefoglaldsa:

elldtja tanuldcsoportj@nak vezetését;

elvégzi a kdtelezd adminisztraciot (ellendrzd, napld);

egyUttmuUkodik a csoportjdba jard gyerekek tanitdival, tandraival, a szakmai munkakd-
z6ssegekkel;

biztositja a tanuldk masnapi felkésziléset, megteremti az dndlld tanulds feltételeit, szUk-
seg esetén segitséget nyUjt a hdzi feladatok elkészitésében és mennyiségileg ellendrzi
azt, seqgitséget nyujt a memoriterek megtanuldsaban;

gondoskodik a tanuldk szabadidejének szinvonalas eltéltésérdl;

részt vesz kulturdlis, sport és tanulmanyi versenyek, programok, kirdnduldsok szervezése-
ben és lebonyolitdsdban;

a szUl6k felé tajekoztatdsi kdtelezettsége van;

mely soran gondoskodik a kulturdlt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia szabdlyai-
nak megtartdsarol;

kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken, iskolai értekezleteken;

az orarendben elsd helyettesitéként bedllitott rendben az iskoldban tartdzkodik;

a tanitas nélkGli munkanapokon, valamint az &szi, téli és tavaszi szinetben, beosztds sze-
rint elldtja a tanuldk feligyeletét;

részt vesz az iskolai, didk-dnkormdnyzati rendezvényeken, az értekezleteken;
pedagogiailag felkészilten, feleldsséggel és ondllésaggal, céltudatosan vdalasztja ki a
modszereit;

a fejlesztésnél olyan lehetdségeket alkalmaz, amelyek csoportjiandl a személyiség for-
maldasa tferén maximdlisan eléremutatoak;

felel&s tanulécsoportja tfanulimdanyi munkdjaért, mdveléséért, erkdlcsi fejlédéséért, kultu-
rdlis és egészséges életmaodjdért;

nevelési programja megvaldsitdsaval biztositjia a csoportkdzosség fejlédését,

kUl6nds gondot fordit a hatranyos helyzet( és a halmozottan hatranyos helyzet( tanuldk
seqitésére;

részt vesz a tanuldk felzdrkdztatdsban;

feladata a szakmai 6nképzés, a tovabbképzéseken, hdzi bemutatdkon vald aktiv rész-
vétel, nyilt 6rdk tartdsa sz0I6k szadmdara; felelésséggel tartozik azt dtvett taneszkdzokért;
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KUlonleges felelossége:

- felel6s a tanuldi és a szUI6i személyiségjogok maximdlis tiszteletben tartdsdért;

« bizalmasan kezeli a tudomdasdara jutott informdcidkat; ¢ az iskola belsd Ugyeire vonat-
kozd informdcidokat nem szolgdltatja ki;

« fudomasul veszi, hogy ftitoktartdsi kotelezettsége a kdzalkalmazotti jogviszony fenndlla-
sat kdvetden is terheli iddbeli korlatozas nelkdl;

« maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabdlyokat; ¢ a hataskéret meg-
haladd problémdakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdhelyetteseknek vagy azin-
tézményvezetdnek;

Munkakoriimények:

«  munkdjat az SIMSZ-ben és a hdazirendben foglaltak alapjan vegzi

« szakmai munkdjdhoz igénybe veheti az iskola oktatastechnikai és szamitdastechnikai

« eszkdzeit, valamint telefont a kapcsolattartdshoz;

- felkészUléséhez kikdlcsondzheti a kdnyvtdri kézikdnyveket

« atanitési szinetekben — az anyagi feleléssége mellett — haszndlhatja az iskola technikai-
eszkozeit;

Munkaidé és munkarend:

munkaideje heti 40 ora;

« aziskoldban vald bent tartézkoddsat meghatdrozza az érarend, a helyettesitésirend, az

« Ugyeleti és egyéb pedagodgus feladatok, rendezvények, munkakdzdssegi €s egyeb ér-
tekezletek;

« munkaidejének fennmarado részében felkészOl az ordira, foglalkozdsaira;

A munkakéri leirdsban foglaltak megtartasa kotelezd.
A fentieken kivUl elvégzi a besoroldsanak megfelels feladatokat, amellyel az intézményve-
zetd vagy intézményvezetd-helyettese megbizza.

Didkdnkormdnyzatot segitdé pedagdgus munkakdri leirds mintdja

Legfontosabb feladata:

Az iskolai didkdnkormdnyzat mUkddtetése, a demokratikus iskolai kdzélet szervezeti fel-

tételeinek, a gyermekjogok iskoldn bellUli érvényesitésének biztositdsa Kozvetlen felettese:

intfézményvezetd-helyettesek Feladatait pedagdgus munkdja mellett [atja el.

FObb felelbsségek és tevékenységek dsszefoglaldsa:

« részt vesz a digkdnkormdnyzat éves programjanak elkészitésében;

« szervezi ésiranyitja a digkdnkormdnyzat éves rendes didkkdzgyUlését és a valasztdsokat;
részt vesz a didkférumok, iskolagyllések szervezésében;

« rendszeresen részt vesz a didkdnkormdnyzat Ulésein, de csak a tanuldk dltal igényelt mo-
don vesz részt a munkdaban;

« a digkdnkormdnyzat igénye és sajat szakmai tapasztalata alapjdn szakmai segitseéget
nyUjt a k6zds programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben;

«  kdzremUkddik egy tanitds nélkUli munkanap programjdnak dsszedllitdsdban (Vorésmarty
nap);

« Dbiztositja a digkdnkormdnyzat hatdskdrébe utalt ddntések alapos eldkészitését, eldsegqiti
az iskoldban a képviseleti és a kdzvetlen demokrdcia érvényesilését;

« személyesen vagy kollégdk bevondsaval biztositjia a felGgyeletet a didkdénkormdnyzat
rendezvényein, felelds ezeken a hdzirend betartatasdért;
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« évente két alkalommal beszdmolot készit a didkdnkormdanyzat mikédésérdl;

« segqiti a didkdnkormdnyzat képviseldink felkészUlését az értekezletekre, forumokra;
« figyelemmel kiséri a didkdnkormdnyzat munkdjaval kapcsolatos jogszabdlyokat;
« segqiti a didkokat véleményezési joguk gyakorldsaban;

A fenfieken kivUl elvegzi a besoroldsanak megfelels feladatokat, amellyel az intézmeényve-
zetd vagy intézmeényvezetd-helyettese megbizza. A munkakéri leirdsban foglaltak megtar-
tasa kotelezd.
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XI. TELJESITMENYERTEKELES INTEZMENY!I SZABALYZATA

A teljesitményértékelési rendszer jogszabdlyi hattere
A pedagogus teljesitményértékelési rendszer bevezetése

A pedagogus teljesitményértékelési rendszer (a tovabbiakban: TER) egy fejleszté eszkdz,
amely visszajelzést ad az érintett munkatdrsak szamdra munkavégzeésuk szinvonaldrdl, és
lehetdséget biztosit a munkdltatdi dontéseket megalapozd objektiv szempontrendszer al-
kalmazasara, a legkivalébbak anyagi tébbletelismerésére.

A pedagogusok Uj eletpdlydjardl szold 2023. évi Lll. torvény (a tovdbbiakban: Puétv.) 98. §
(3) bekezdésének rendelkezése szerint a munkdltatdé minden évben kdteles a kdznevelésért
felel6s miniszter rendeletében meghatdarozott szabdlyok szerint értékelni a pedagdgusok és
a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat
kdzvetlenUl segité munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetéen a teljesit-
ményértékelést nem kell lefolytatni.

A PUEtV.160. § (7) bekezdése arrdl rendelkezik, hogy a teljesitményértékelés szabdlyainak
alkalmazdasaval a pedagogus eldmenetelirendszer hatdlya ald tartozé személy munkavég-
zésének szinvonaldt, az dlfala nyujtott munkateljesitményt elsé alkalommal a 2024/2025-6s
tanévre, 6voddban foglalkoztatott esetén a 2024. szeptember 1-je €s 2025. junius 30-a ko-
76t id&szakra vonatkozoan kell értékelni.

A pedagogus teljesitményértékelés bevezetéseével kapcsolatos dgazati szabdlyozdst a
18/2024. (IV.4.) BM rendelet rogziti, amely 2024. junius 1-jén Iépett hatdlyba. Meghatdrozza
a teljesitményértékelés lefolytatdsanak szabdlyait, az érintettek értékelésének szempontjait
€s az egyes értékelési szempontokra adhatdé maximdlis pontszémokat, valamint az dsszesi-
tett teljesitményértékelés alapjan megdllapitandd kiemelkedd, atlagos vagy fejlesztendd
teljesitményszintek megdllapitdsara szolgdld pontszdmokart.

Az igazgato a teljesitményértékelés egeszébe vagy egyes reszeibe kbézremuikdddket von-
hat be.

A munkdltatdé mdsodik alkalommal a 2025/2026 tanévre vonatkozdéan 2025. szeptember 1
-je €5 2026. jUnius 30-a kozotti iddszakra végrzi el a teljesitményértékelést, amelynek eredmé-
nyeként a munkdltatd mdasodik alkalommal 2026. szeptember 1 -jével dllapithat meg mo-
dositott illetményt.

A TER bevezetésével egyidejlleg a mindsitési/értékelési formdk egyszerUsitése érdekében
az alabbi jogszabdlyi vdltozdsok térténtek:
Pedagogus |. fokozatbdl a Pedagogus Il. fokozatba térténd mindsités kodtelezdsége
megszint,
az 5 évente kotelezd pedagdogus dnértékelés, tovdbbd a pedagdgus és az intézmény-
vezetdi tanfeligyelet megszintetésre keruUlt.

A teljesitményértékelést tamogatd felllet

A teljesitményértékelést informatikai rendszer tdmogatja. 2024. jUnius 18-16l, dvoddk eseté-
ben junius 25-101 elindul a KRETA rendszer TER modulja.
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A rendszerhez t6rténd hozzaférés ellendrzését kdvetden legkesdbb 2024. szeptember 30-ig
valamennyi pedagdgus és pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendel-
kezd nevelb-oktatd munkat kdzvetlenUl segité munkakodrben foglalkoztatottak részere rog-
ziteni kell 3-3 motivald, személyre szabott éves teljesitménycélt, amelyek illeszkednek az in-
tézmény pedagdgiai programjdban, éves munkatervében, és egyéb dokumentumaiban
szerepld célokhoz, tovabbd egy egyedi intézményi értékelési szempontot.

A pedagogus teljesitményértékelési rendszer felépitése
Alapelvek

Az Uj rendszer felépitésének alapelvei

» akdznevelés célja mindenekelbtt a tanuldk nevelése-oktatdsa, tehdt a pedagodgus tel-
jesitményértékelés szempontrendszerének is elsésorban ebbdl a szemszogbdl kell vizs-
gdinia a pedagdégusok munkdjat;

* a pedagodgusok személyes szakmai autondmidjat vegye figyelembe, a pedagdgus fej-
|I6dés iranti motivacidjanak és elkdtelezettségének erdsitése céljdbdl ne pusztan egy
adott szempontrendszer szerinti értékelést jelentsen, hanem jelenjenek meg benne az
dnreflexiokra épuld, az egyéni fejlédési igényeket is tUkrozd teljesitménycélok, a peda-
gogiai kultura fejlédése és fejlesztése szempontjdbdl végzett tevékenységek;

» egyszery, vildgos felépités;

* adatokra, tényekre épuUl6é rendszer az objektivitds erdsitése céljabdl;

« aflathatd és kezelhetd szamu teljesitménykdvetelmeény;

« tanévhezigazodd értékelési Utemezés;

* jOl definidlt, kdzérthetd szempontok;

* a teljesitményértékelés a késdbbiekben kerlljon 6sszekapcsoldsra a pedagdgusok to-
vabbképzési rendszerével;

* aszemélyes kapcsolat és értékelés az értekeldvel megkerUlhetetlen (a személyes érték-
elé beszélgetés kdtelezd elem, akarcsak a célok és a fejlesztési kdvetelmények megha-
tarozdsa);

* hangsuly helyezddik a rendszer bevezetésekor az értékeld vezetdk felkészitésére, a fo-
lyamatos szakmai tdmogatds biztositasara;

* legyenlehetbség az értékeltek kdzott az értékelés eredményére epuld bérezési differen-
cidlasra az értékelés eredménye alapjan, elsésorban &szténzE-motivalod jelleggel.

A személyhez igazodd értékelés hitelessége érdekében, az egyes szempontok értékelése
sordn a vizsgdlt egyéni és intfézmeényi tenyezdk relevancidja eltérd lehet az értékelt peda-
gogus esetében. Nem szUkséges olyan adat, informdacidforrds vizsgdlata, amely egy adott
pedagdgus munkdjaban objektiv okokbdl nem relevdns. Ez egyben azt is jelenti, hogy nagy
feleldssége van a vezetdnek az értékelési folyamat sordn, hogy a rendelkezésre alld infor-
mdcidkat és adatokat, vezetdi tapasztalatokat objektiven, ardnyosan, tdmogatd és fej-
leszté hozzddlldssal vegye figyelembe.
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A pedagogus teljesitményértékelésben kdzremikdddk

A jogszabdlyi rendelkezések alapjan a 2024/2025-6s tanév inditdsakor intézményUnkben is
elvégeztUk a teljesitményértékelési rendszer bevezetésével, tervezésével és végrehajtasa-
val kapcsolatos feladatokat, és meghatdroztuk a végrehajtas helyi szabdlyait annak érde-
kében, hogy a teljesitményértékelési rendszer feladatait az egész évre elosztva megfele-
I8en tudjuk tervezni, valamint biztositani tudjuk a TER intézményi iranyitdsdhoz, vezetéséhez
és mukodtetéséhez szUkséges személyi feltételeket.

Ezek megteremtése érdekében szabdlyzatunk kdvetkezd pontjaiban hatdrozzuk meg az in-
tézményi teenddket, valamint a teljesitményértékelés eredményes végrehajtadsahoz nélki-
|6zhetetlen feladatmegosztast.

A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet — a tovdbbiakban: Rendelet - 3. § (1) bekezdésének rendel-
kezése szerint a teljesitményértékeléssel kapcsolatos munkaltatdi jogkodrt az értékeld vezetd
gyakorolja. A Rendelet 2. § 2. pontjdnak rendelkezése alapjdn az értékeld vezetd a neve-
|ési-oktatdsi intfézmény igazgatdja (vagy féigazgatdja), az igazgatd (vagy féigazgatd) ese-
tében a nevelési-oktatdsi intézmeny fenntartéjanak kijeldlt képviseldje.

A teljesitményértékelés lezarasa és az eredmények meghatdrozdsa tehat —azigazgato tel-
jesitményértékelésének kivételével — az intézmény igazgatdojanak hatdskérébe tartozik.

A Rendelet 2. §-dnak 3. pontja lehetéséget teremt arra, hogy a teljesitményérékelésbe kdz-
remUkdddkent bevonhatd legyen a fdigazgatd-helyettes, azigazgatdhelyettes, a tagintéz-
mény-igazgatd, az intézményegység-vezetd, a tagintézményigazgatd-helyettes, az intéz-
ményegység-vezetd-helyettes, valamint az értékelendd személy munkakdzdsségéenek
vagy munkakdzdssegeinek vezetdje/vezetdi.

Az értékelendd személy teljesitményértékelési eljgrasdba bevonandd személyek korérdl
legkésdbb az érintett teljesitményértékelésének meginditdsakor az intézmény igazgatdja
hoz dontést, amelyet az értékelendd személy tudomdsdra hoz, és egyben felkéri a kdzre-
mUkodd kollégdt.

A feljesitményértékelésben torténd kdzremuikddésre az igazgatd kéri fel a kivalasztott sze-
mélyt. Amennyiben az értékelendd személy munkakdzdsség-vezetdjét/munkakdzdsseg-ve-
zetdit az igazgatd nem kérte fel kdzremUkdddként, akkor az értékelendd személy kérésére
a teljesitményértékelésben részt vesz az értékelendd személy munkakdzossegnek a veze-
t6je/vezetdi. Az értékelendd személy ezzel kapcsolatos kérését az igazgatdénak a teljesit-
ményértékelésben kdzremUkddd személyekrdl torténd tdjékoztatdsat kdvetd nyolc napon
belUl irasban terjesztheti eld.

Intézmeénylnk sajdtossagaira és szervezeti felépitésére tekintettel a teljesitményértékelésbe
bevonhatd kézremUkéddk kérét az aldbbiakban hatdrozom meg:
A Kiskdrei Vasdarhelyi PAl Altaldnos Iskoldban a pedagdgusok teljesitményértékelését a TER
munkacsoport végzi, melynek a tagjai:

Czankné Kovdacs Gyorgyi igazgato,

Botos Péterné igazgatdhelyettes,

Gyodngyssi Bettina alsés munkakdzdsség-vezetd,

Becskei Zoltdn fels&s munkakdzdsség-vezetd, bevondsdval valdsul meg.
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Nem kerUl sor teljesitményértékelésre gyakornokok, szerzddéses, képesitéssel még nem ren-
delkezd kollégdk esetében.

Az értékelés szempontrendszere

Az értékelési rendszer 2 részbdl all &ssze:

* személyre szabott szakmai kbvetelmények (adoft tanévre meghatdrozdsra kerild éves
fejlesztési célok vagy teljesitménycélok) és azok évenkénti értékelése,

* a munkavégzés meghatdrozott (mennyiségi €s mindségi szempontokra egyardnt kiter-
jedd) értékelési szempontjai alapjdn térténd értékelés.

Személyre szaboftt teljesitménycélok

A Rendelet 4. § bekezdése Ugy rendelkezik, hogy az igazgatdnak minden intfézményben és
minden fanévben déntést kell hoznia az egyedi intézményi értékelési szempontokrdl, ame-
lyeket a teljesitményértékelési iddszak kezdetét megeldzd augusztus 25-ig kell meghatdroz-
nia az adott tanévre vagy nevelési évre szoldéan.

A kdzzétett egyedi intfézményi értékelési szempontok a teljesitményértékelési iddszaklban
nem modosithatdk. Az igazgatd dltal jbvahagyott egyediintézményi értékelési szempontok
minden értékelendd személy esetében a teljesitményértékelés egyik IEnyeges szempontjat
alkofjdk.

Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatdrozdsdnak lehetdsége azt biztositja,
hogy az igazgatd sajdt intézményének a legjobban megfeleld, az adott iddszakban vagy
helyzetben a leglényegesebbnek tartott feladatokat preferdlja, illetdleg értékelhesse a pe-
dagodgusok annak megfeleld munkateljesitményét vagy annak hidnydat. Ennek megfele-
I6en az egyedi intézményi értékelési szempontok meghatdrozdasara, illetve azok modositd-
sara, Uj értékelési szempontok meghatdrozasdra minden Ujonnan induld teljesitményérté-
kelési idészaklban, azaz minden tanév/nevelési év induldsat megeldézden augusztus 25-ig
van lehetdség.

Iskolank nevelési feladatainak és az utdbbi évek orszagos intézmeényi és orszagos kompe-
tenciamérési eredmények ismeretében a 2024/2025-6s tanév egyedi intézményi értékelési
szempontjaként az orszdgos kompetenciamérés intézményi eredményeinek javitdsa érde-
kében végzett célirdnyos tevékenységet hatdrozom meg. A pedagdgusok esetében a ta-
nulok kompetenciafejlesztésének erdekében vegzett nevelési-oktatdsi feladatok (ide értve
a tandérdkon és a tandrdkon kivili nevelés sordn végzett feladatokat is) mennyiseégét és
mindségét ertékeljlk. A pedagogus szakkepzettseggel rendelkezd neveld és oktatd mun-
kat kdzvetlenUl segité munkakorben foglalkoztatottak esetében az e foglalkozdsok eldké-
szitésében, lebonyolitdsdban, értékelésében és lezdrdsaban végzett feladatokat értékel-
juk.

A személyre szabott éves teljesitménycélok meghatdrozdsdnak rendje

A Rendelet 4. § (2) bekezdésének a) szakaszanak elrendelése alapjdn a vezetdi megbizds-
sal nem rendelkezd pedagogusok és pedagodgus szakképzettséggel rendelkezd neveld és
oktatd munkdat kézvetlenUl segité munkakdrben foglalkoztatott személyek esetében a tel-
jesitményértékelés meginditasat megeldzden az igazgatd hdrom személyre szabott éves
teljesitménycélt hatdroz meg, amelyeket a teljesitményértékelés sordn pontszaGmmal érté-
kel. A Rendelet 5. § (1) bekezdésében foglaltak alapjdn a személyre szabott éves teljesit-
ménycélokat legkésdbb szeptember 30-ig meg kell hatdrozni.
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A személyre szabott teljesitménycélok megdllapitdsakor ki kell kérni és figyelembe kell venni
az értékelendd személy véleményét. A személyes teljesitménycélokat régziteni kell a telje-
sitményértékelés elekironikus rendszerében azzal, hogy a személyes teljesitménycélok mo-
dositadsara a meghatdrozdsra vonatkozoé eljards szerint, a munkakori feladatok jelentds meér-
téky valtozdsat kdvetd 30 napon belul, legkésdbb a naptari év februdrjgnak utolsé munka-
napjdig van lehetdség.

A vezetoi megbizassal rendelkezd foglalkoztatottak esetén a személyre szabott éves telje-
sitfménycélok meghatdrozasara augusztus 31-ig kerUl sor. A teljesitménycélok meghatdro-
zasAba az igazgatd a kdézremUkdddket is bevonhatja, intézményUnkben a kdézremUkdddk
bevondsdat kdtelezettsegként rendelem el.

A Rendelet 5. § (8) bekezdése lehetdve teszi, hogy a teljesitményértékelés keretében az
igazgatod kikerheti az értékelendd szemeélyrdl kikeérheti a sz0I6k, tanuldk veélemenyét is. Intéz-
meényUnkben azt az eljarast kdvetjik, hogy a szuldk véleményét az dSvodapedagdgusok és
az dltaldnos iskola 1-8. évfolyaman tanitdé pedagdgusok esetében, a tanuldk véleményét
kérjUk ki — a személyre szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatdro-
zasanak, teljestléstk nyomon kdvetésének és mérésenek részletes modszertandban és
szakmai szabdlyaiban meghatdrozottak szerint.

A szUISk és tanulok véleményének beszerzésekor biztositani kell a véleményezdk anonima-
tasat, az adatkezelést Ugy kell végezni, hogy a véleményezdk személye sem kdzvetlenUl
sem kodzvetve ne legyen azonosithato.

A személyre szabott éves teljesitménycélok (a tovdbbiakban ebben a bekezdésben: telje-

sitménycélok) intézményi meghatdrozdsakor az aldbbi gyakorlatot kbvetjik:

» a teljesitménycélok megfogalmazdsa sordn egyértelmd és azonosithatd, az adott telje-
sitményértékelési idészakban értelmezhetd teljesitménycélokat kell kitdzni,

» csak olyan teljesitménycél tizhetd ki, amelynek megvaldsuldsa értékelhetd,

+ ateljesitménycélok meghatdrozasa révid, tomaor legyen, azok terjedelme egyenként ne
haladja meg a négy sort (300 karakter), ennek alapjdn az érintett készithet magdnak
egy részletesebb tervet, amely majd segiti a konkrét értékelést,

+ a teljesitménycéloknak olyanoknak kell lennitk, hogy azok megvaldsuldsat a széban
forgd tanévben/nevelési évben értékelni lehessen,

+ q feljesitménycélok meghatdrozasa soran kiemelt figyelemmel kell lennink a kompe-
tenciafejlesztési feladatokra, az osztalyféndki €s a munkakdzdsseg-vezetdi feladatokra,
a munkaterviben prioritdsként meghatdrozott fontos feladatokra (pl. kivald teljesitmény-
céllehet egy elsés vagy egy nyolcadikos osztdaly osztalyfénoki feladatainak eredményes
ellatasa),

* afeljesitménycélok kitizésekor ki kell kérni az értékelendd személy irdsos javaslatat vagy
javaslatait, ennek sordn az érintett hadromndl tdébb teljesitménycél kitizését is javasol-
hatja azzal, hogy azok kozUl legfeljebb harom teljesitménycél kerUlhet be az értékelési
szempontok kdzé,

» Qzértékelendd személy dltal javasolt teljesitménycélok k6zbtt legyen legaldbb egy-egy
célkitizés, amely az alabbi szakmai terdletre irdnyul:

o egy teljesitménycél a munkatervben szerepld feladat, program megvaldsitésara,
o egy teljesitménycél a tantargyi, tantargypedagdgiai feladatok megvaldsitasara,
o eqy teljesitménycél pedig az érintett személyes szakmai fejlédésére vonatkozzék.
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A személyes éves teljesitménycélokkal kapcsolatos feladatokrdl az igazgatd az érintet-
tek szamara legkésébb 2024. augusztus 26-ig részletes tajekoztatdast ad, amelynek leg-
fontosabb tudnivaldit kifiggeszti a tandriban, illetdleg az eKRETA rendszerben megkUldi
az érintetteknek.

Szeptember 16-ig a kdzremUkddod személyek (intézményi vezetdk, munkakdzosseg-ve-
zetdk) megkUldik javaslataikat az érintett sz&mdara az értékelendd foglalkoztatott sze-
mélyre szabott éves teljesitménycéljaira vonatkozéan.

Az értékelt személy az dSnmaga szadmdra javasolt személyes éves teljesitménycélokat
szeptember 23-ig t8lti fel az eKRETA felUletére, ahol az értékeld azokat megtekintheti,
szUkség esetén pedig visszajelez a pedagdgus szdmdra a nem megfeleld vagy nem
megfeleld konkrétsaggal megfogalmazott teljesitményceélok modositasanak szUkseges-
segérdl.

Szeptember 30-ig az igazgatd attekinti az egyes pedagdgusok dltal rogzitett egyéni
éves feljesitménycélokat, szUkség esetén azokat a pedagodgus kdzremuikddésével kdzo-
sen korrigdljdk, majd a vezetd azokat az informatikai rendszerben jovahagyja, azaz
megtdrténik a személyre szabott éves teljesitménycélok meghatdrozdsa és véglegesi-
tése.

A pedagogus teljesitményértékelés feladatainak Utemezése a 2025/2026-0s
tanévben/nevelési évben

A pedagogusok és a pedagogus szakképzettseéggel rendelkezd neveld és oktatd munkat
kdzvetlenUl segitd munkakérben foglalkoztatott személyek teljesitményértékelése minden
tanévben kdtelezd. A TER elsS teljesitményértékelési iddszakdnak kezdete 2025. szeptember
1., zarasa 2026. junius 19. napja.

Az 2025-2026-0s tanévben/nevelési évben lebonyolitandd teljesitményértékelési iddszak-
ban az aldbbi foglalkoztatottak teljesitményértekelésere kerdl sor:

0|0 INoN O WM =

az intézmény igazgatdja 1 f6 (a fenntartd megbizottjdnak kézremUkddésével),

az intézmény egy tovdbbi vezetdje (igazgatdhelyettes 16 ),

az intézmény vezetdi beosztdssal nem rendelkezd 7 f6 tovdbbi pedagdgusa (a gyakor-
noki fokozatban Iévék és az draaddk kivételével),

Név: Munkakor

Botos Péterné igazgatdhelyettes

Bdlint Eszter tanar

Becskei Zoltan tandr, osztdlyféndk, munkakdzdsség-vezetd
Czankné Kovdacs Gyorgyi igazgatd

Golyha Norbert tandr

Milei Mikes tandr

Molndrné Herman Erika tanitd, osztdlyfénodk

Simon Zsuzsanna tandr, osztalyféndk

Szécsi Gabriella Timea tandr, osztalyféndk
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« azintézményUnkben 0 fé szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkdat kdz-
vetlenUl segité munkakdrben foglalkoztatott alkalmazott.

IntézményUnkben a TER keretében ebben a tanévben /nevelési évben értékelendd sze-
mélyek szama tehdat 1+1+7=9 f4.

Tekintettel arra, hogy az értékelt pedagdgusok teljesitményét a szamukra meghatdrozott
egyeéni éves teljesitményértékelési célok szerint az adott teljesitményértékelési iddszakban
mutatott tevékenységUk alapjan kell értékelnink, az elsd tényleges teljesitményértékelést
marciusig semmiképpen nem kezdjuk meg.

Ez azonban azt jelenti, hogy a marcius, dprilis €s majus honapokban a konkrét teljesitmény-
ertékelések doéntd tobbsegevel végeznink kell.

A tavasszal induld konkrét teljesitményértékelési feladatok eldkészitése érdekében az okto-
bertdl marciusig tartd iddszakban el kell végeznlink az ertékelendd pedagogusok oraldto-
gatasat/foglalkozdslatogatdasat, amelyrdl a Iatogatoknak a teljesitmenyértelést segité és a
pedagogus kompetenciakat értékeld feliegyzéseket kell készitenilk.

A tanitasi ordak/foglalkozasok latogatasaval és marcius 1-jéig torténd lezardsdval az aldbbi
tabldzatban meghatdrozott kdzremikddd vezetdt, valamint az érintett munkakzosseg-ve-
zetbket bizom meg.

A megldatogatott éra/foglalkozds tapasztalatait rogzitd ertékelés, a mdar megvalosult telje-
sitménycélok értékelése menthetd az informatikai rendszerben, igy azokat a végleges tel-
jesitményértékelés alkalmdaval mdr nem kell kUI6n értékelni.

Az értékelt személy neve mellett megnevezem azt a vezetdt, akit megbizok a teljesitmény-
értékeléssel kapcsolatos konkrét teenddk elvégzésevel, valamint azokat a személyeket, aki-
ket az adott személy teljesitményértékelési folyamataban kbzremUkbddkent kerek fel.

Ertékeld vezetd KézremUkodsd  KozremUkdddk
Ertékelt személy  Oraldtogatds = igazgatd vezetd Munkakdzdsség-vezetdk
nievs /hé Czankné Kovdacs  Botos Péterné Becskei Gydngydsi
Gyorgyi ig. igh. Zoltdn Bettina
1. Bdlint Eszter oktober X X
vége
2. Becskei Zoltdn marcius X X
elején
3.  BofosPéterné | NArCYs X X
kbzepe
4, Czann_e Kovacs tanév sordn fenntartd dltal megjeldlt személy
Gyorgyi
5. Golyha Norbert ngvember X X
vége
6. Milei Mikes ngvember X X
vége
Molndrné
7. . november X
Herman Erika
Simon februdr
8. . X X
Zsuzsanna vege
Szécsi Gabriella | mdrcius
9. . . X X
Timea vege
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A 2025/2026-0s tanévben a TER intézményi lebonyolitdsdval kapcsolatos legfontosabb ha-
taridéket, illetéleg idépontokat — ahol azt jogszabdly elrendeli, azzal 8sszhangban — az aldb-
biak szerint hatarozom meg:

Augusztus 25-ig: a teljesitményértékelés e tanévre sz0l6 egyedi intézmeényi értekelési
szempontjainak meghatdrozdasa,

Augusztus 26-ig: a nevelbtestllet tdjékoztatdsa a pedagdogus teljesitményértékelési
rendszer folytatasardl,

Augusztus 30-ig: a kdzremUkddd személyek felkerése a teljesitményértékelésben torténd
kdzremuUkodeésre,

Augusztus 31-ig: a vezetdi megbizdssal rendelkezd foglalkoztatottak személyre szaboftt
éves teljesitménycéljainak meghatdarozdsa,

Augusztus 31-ig: az intfézmeényi feljesitmeényértékelési szabdlyzat kihirdetése, a teljesit-
meényértékelés pedagdgusokra, értékeldkre és kdzremUkdddkre vonatkozd beosztdsa-
nak kozzététele,

2025. szeptember 1.: a teljesitményértékelési iddszak kezdd napja,

2025. szeptember 16-ig: a kdézremUkddod személyek (intézményi vezetdk, munkakdzos-
ség-vezetdk) megklldik javaslataikat az értékelendd foglalkoztatott személyre szabott
éves teljesitménycéljaira vonatkozdan,

2025. szeptember 23-ig: a pedagdgusok a személyre szabott éves teljesitmenycéljaikat
rdgzitik az eKRETA rendszerében,

2025. szeptember 30-ig az igazgatd attekinti az egyes pedagogusok dltal régzitett
egyeéni éves teljesitménycélokat, szUkség esetén azokat a pedagodgus korrigdlja, majd
a vezetd azokat az informatikai rendszerben jovahagyja, azaz megtdrténik a személyre
szabott éves teljesitménycélok meghatdrozdsa,

2026. marcius 1-t8l: a konkrét teljesitményértékelések meginditdasa,

2026. ma@jus 31: a teljesitményértékelések befejezésének hatdrideje,

2026. jUnius 15: a teljesitményértékelési idészak zard napja,

2026. junius 30-ig: a teljesitményértékelési iddszakban végzett infézmeényi tevekenyseg
ertékelése neveldtestlleti értekezleten.

Az igazgatd — a minél tébb szempontot beemeld teljesitményértékelési rendszer biztositdsa
érdekében - az intézmény minden pedagdgusa esetében felkéri kdzremUkddésre azon
munkakdzdsseég vagy munkakdzdsségek vezetdit, amelyeknek az értékelt pedagdgus
tagja. Kivételt képez ez aldl az az eset, amikor az értékelt pedagogus kifejezetten azt kéri
az igazgatotdl, hogy ne bizza meg kdzremUkdddkent a munkakdzdsseg-vezetdt. A peda-
gogus szakképzettséggel nem rendelkezd neveld és oktatd munkdt kdzvetlenll segitéd mun-
kakdrben foglalkoztatott személyek esetében ilyen megbizds a munkakdzdsség-vezetdk-
nek nem adhato.

Az értékelendd személy bevondsa a teljesitményértékelésbe és az értékelés
eredményeinek meghatdrozasdba

A teljesitményértékelés lezardsat megeldzd értékeld megbeszélésen résztve-
vOk kdre az alabbi:

az értékelési jogkort gyakorld igazgato,
az igazgatd daltal a teljesitményértékelésben vald kdzremUkddésre felkért személyek (pl.
igazgatdhelyettes, tagintézmény-igazgatd, munkakdzdsség-vezetd),
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» qz értékeld dltal felkért kdzremikddd (abban az esetben, ha az igazgatd nem kérte fel
kdzremUkdddkent az érintett munkakdzosségvezetdt vagy munkakdzdsség-vezetdket),
» qz értékelésben érintett személy.

Az igazgato dltal felkért kdzremUkodd (vezetdi megbizdssal rendelkezd pedagdgus, mun-
kakodzdsseg-vezetd) javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes érté-
kelés pontszamdra az értékeld vezetdnek, aki a javaslatot kdteles mérlegelni. Az igazgatd
a teljesitményértékelés keretében kikérheti az ertékelendd személy tekintetében a szUI6k,
tanuldk vélemeényét is, és a teljesitményértékelés sordn a szUI&i, tanuldi véleményeket s fi-
gyelembe veszi.

A Rendelet 5. § (5) bekezdésének rendelkezése szerint az értékelendd személy az eldzetes
értékelési javaslat ismeretében dnértékelést készithet, amelyre az értékeld beszélgetés so-
ran ki kell térni, helyi rendelkezésink szerint az érintett dnértékelésében foglaltakat minden
alkalommal mérlegelni kell, ha az értékelési javaslat és az dnértékelés pontszdma egy pont-
ndl nagyobb mértékben tér el egymastol. Az értékelendd személy a teljesitményértékelé-
sével kapcsolatban. Eszrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

Az értékelési jogkdrét gyakorld igazgatd (a Rendelet 5. § (4) bekezdésének rendelkezése

szerint):

» qzértékeléshez szUkséges adatok 6sszegyUjtése és attekintése alapjan az értékeld meg-
beszélés eldkészitéseként elbzetes értékelési javaslatot készit, amelyet az értékeld meg-
beszélésen kdzol az értékelendd személlyel,

* az értékeld beszélgetés folyaman kitér az értékelt dltal — nem kdtelezden — benyujtott
dnértékelésrdl,

+ ezt kbvetden értékeld beszélgetést folytat az értékelendd személlyel, és ez alapjan vég-
legesiti a pontszdmot.

+ Azértékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kdvetden, az dnértékeléstis mér-
legelve, megdllapitja az ertékelendd személy teljesitméenyszintjet, és errdl &t tajekoztatja.

» Az értékelés szazalékos eredménye alapjdn:

« kiemelkedd teljesitményszintl az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd
pontszdm 80%-a vagy afeletti,

« daflagos teljesitményszintd az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd
pontszam 50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,

+ fejlesztendd teljesitmenyszinty az az értékelendd személy, akinek pontszadma az elérhetd
pontszadm 50%-a alaftti.

Az értékelés a béreltéritést befolydsolhatja, illetve ez alapjdn kerUlhet sor fejlesztési szikség-

let megfogalmazdsdra, az aldbbiak szerint:

» akiemelked®d teljesitményt nyUjtdk esetén indokolt lehet a tébbletjuttatds biztositdsa;
« qaz dtlagos teljesitmény nem, vagy csak kivételes esetben alapozza meg tébbletjut-

tatdst;

+ a fejlesztendd értékelési tartomdnyban lévok esetében az értékeld rogziti a fejlesz-
tendéd

« ferUlet megnevezését, valamint az ertékelt személlyel k6z6sen meghatarozott fejlesz-
tési

* eszkdzt (pl. tovabbképzésen vald részvétel).

Az igazgatd dltal jovahagyott végleges értékelést a fenntartd ellendrizneti, kérheti a pont-
szdm indokoldsat.
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A pedagogusok teljesitményértékelésének szempontjait €s az egyes szempon-
tokra adhatd maximdlis pontszémokat a Rendelet 1. sz. melléklete hatdrozza
meg az aldbbiak szerint:

A célok meghatdrozdsakor az intézmény belsd teljesitményértékelését szabdlyozd intézmé-

nyi dokumentumban azt is objektivan régziteni kell, hogy a teljesitménycélonként elérhetd
maximadlisan 8 pontbdl milyen szint( teljesités esetén hany pont szerezhetdé meg.

. . . , _ Adhato

Szempont sorszama €s megnevezese pedagogusok szamara X
pontszam

1. Pedagodgiai munka mindseége, eredmeényessege 28 pont
2 Feladatvallalds mennyisegi mutatoi 12 pont
3 Munkavégzés megbizhatdésdga, hatdriddk betartdsa 8 pont
4 Kommunikacio, egyUttmUkodés 6 pont
5. Tehetséggondozds, felzarkdztatds 8 pont
6. Motivacio, elkdtelezettseg, etikus magatartas 6 pont
7 Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
8. Hdrom, személyre szabott teljesitménycél 24 pont
Osszesen 100 pont

A pedagégus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktaté munkat kézvetlenil segité
munkakorben foglalkoztatott személyek értékelési szempontjait €s maximdalis pontszdmait a
Rendelet 2. sz. melléklete hatdrozza meg az aldbbiak szerint:

Szempont sorszdma és megnevezése neveld és oktaté munkat kézvetlenil  Adhatd

segité munkakorben foglalkoztatottak szadmdra pontszdm
1. Pedagogiai munka tdmogatasanak mindsege, eredményessege 20 pont

2. Feladatvdllalds mennyisegi mutatoi 12 pont
3. Munkavégzés megbizhatdsaga, hatdriddk betartdsa 10 pont
4, Kommunikdcid, egyUttmUkodés 8 pont
5. Szakmai felelGssegvallalds, elkdtelezettség 10 pont
6. Munkakorhéz kotédd tdmogato, etikus magatartds 8 pont
7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
8. Hdrom, személyre szaboftt teljesitménycél 24 pont
Osszesen 100 pont

Vezetdi megbizdssal rendelkezd foglalkoztatottak teljesitményértékelése

Az intézmény egyeb vezetdi megbizdssal rendelkezd foglalkoztatottjai (igazgatohelyettes,
tagintézmény-igazgatd, tagintézmeény-igazgatd-helyettes) esetében az értékeld vezetd az
intfézmény igazgatdja.

Az igazgatd esetében a teljesitményértekelés ertékeld vezetdi feladatait a nevelési-okta-
tasi infézmény fenntartdjdnak kijeldlt képviselSje gyakorolja.

lgazgatdhelyettes teljesitményértékelésére

A vezetdi megbizdssal rendelkezd kollégdk (igazgatd, féigazgatd, igazgatdhelyettes, tag-
intézmény-igazgatd, tagintézmény-igazgatdhelyettes, stb.) teliesitményértékelését a TER
rend. 4. § (5) bek. b) szakasza szerint, valamint a TER rend. 3. sz. melléklete szerint az igaz-
gatd, féigazgatd, igazgatdhelyettes, tagintézmény-igazgatd, intézményegység-vezeto,
tagintézményigazgatd-helyettes, intézményegységvezetd-helyettes teljesitményértékelési
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szempontjai specidlis vezetdi szempontok, tehdt a 3. sz. mellékletben felsorolt vezetdket
nem pedagodgusként hanem vezetdként kell szerepeltetni a teljesitményértékelés sordn.

A vezetdi feladatokkal megbizott kollégdkat tehdt pedagdgusként nem kell szerepeltetni
a teljesitményértékelési rendszerben, értékeléstkre és az dltaluk elért teljesitményszint sze-
rinti besoroldsukra kizardlag vezetdként tortend teljesitményértékeléstk eredményeként
van lehetéség. A szoban forgé vezeték szamdara nem pedagogus teljesitménycélokat, ha-
nem vezetdi teljesitménycélokat kell meghatdrozni.

A vezetdi megbizassal rendelkezé pedagogusok teljesitményéertékelésének értekelési szem-
pontjai eltérnek a pedagogusok értékelési szempontjaitdl, azokat a Rendelet 3. sz. mellék-
lete hatdarozza meg az aldbbiak szerint:

. . . o Adhato
Szempont sorszama €s megnevezese vezetok szamara .
pontszam
1. Intézményi feladatelldtds eredményessége 10 pont
2. Er6forrdsokkal vald gazddalkodds 10 pont
3. Stratégiai szemlélet 10 pont
4, Vezetdi kommunikdacio és irdnyitds 10 pont
5. KUlsé kapcsolatok 10 pont
6. Motivacio, elkdtelezettseg, etikus magatartds 5 pont
Fenntartd daltal meghatdrozott, az adoftt intfézmény sajatos helyze-
/. Ly vt s 2ot s 5 pont
tet tUkrozo értékelési szempont
8. Négy, személyre szabott teljesitménycél 40 pont
Osszesen 100 pont
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A teljesitményértékelési elekironikus rendszer haszndlata és kezelése

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer feladata az egyes érintettek teljesitményérté-
kelési eljarasaval kapcsolatos adatok, szempontok és értékelések rogzitése, valamint a tel-
jesitményértékelés végleges eredményeinek és az elért teljesitményszintnek a régzitése. A
teljesitményértékelési elekironikus rendszerben rogziteni kell az intfézmény adott fanévre vo-
natkozd egyedi intézmeényi értékelési szempontjait, amelyek a teljesitményértékelési ido-
szakban nem vdltoztathatok meg és a rendszerbdl nem térélhetdk. Az informatikai rend-
szerben roégziteni kell fovabbd az értékelt kollégdk személyre szaboftt éves teljesitménycél-
jait, &és azokat az igazgatonak jova kell hagynia.

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kdzléset ko-
vetden régziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett érté-
kelést €s az elért teljesitményszintet az értékelt szemelynek elekironikus dokumentumként, a
teljesitményértékelési elekironikus rendszerben kell kézbesiteni.

A teljesitményeéertékelés adatainak, ertekelési szempontjainak, az egyéni teljesitmenycéelok-
nak, valamint a teljesitményértékelés pontszdmdnak régzitésére az eKRETA rendszere szol-
gdl, amelyben az intézménynek régzitenie kell az aldbbiakat:

s egyéni teljesitménycélok rogzitése, jovahagydsa,

« egyediintézményi értékelési szempontok régzitése,

* vezetdi értékelések rogzitése, véglegesitése,

o kdzrem(kddd személy értékelésének rogzitése.

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer kezelésének adminisztrdtori jogosultsGdga az
igazgatotilleti meg.

A teljesitményértékelési elektronikus rendszerbe az értékelt személy vonatkozdsdaban érté-
kelést tolthetnek fel a kdzremUkdddkent az igazgatd dltal megbizott személyek (igazgato-
helyettes, munkakdzdsseg-vezetdk), valamint sajat dnértékelése vonatkozdsdban az érté-
kelt személy. A teljesitményértékelés eredményét és a teljesitményszint megdllapitdsat a
teljesitményértékelési elektronikus rendszer rogziti €s archivdlja.

Az illetményeltérités lehetdségei a teljesitményértéekelési iddszak lezardsa utan

A munkdltatd a vele jogviszonyban dll6 értekelendd személyek teljesitményét a Rendelet
szerint értékeli a PUétv. 98. § (3) bekezdésében meghatdrozott illetmény-megdllapitds véeg-
rehajtdsa érdekében.

Az igazgato a teljesitményértékelést kbvetden az elért teljesitményszintek szerint besorolja
az értekelt személyeket, és dont az esetleges illetmeny-eltéritésrdl.

A PUétv. 98. § (3) 2024. mdjus 11-i hatdlyba lepéssel Ugy rendelkezik, hogy a munkdltatd a
teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagdgus haviilletményét a
PUétv. 98. § (1) bekezdésben meghatdrozott illetménysdv — ha az illetménysav also és felsd
hatdra e térvény felnatalmazdasa alapjdn kormdanyrendeletben kerGlt meghatdarozdsra, ak-
kor a kormdnyrendeletben meghatdrozott illetménysdav — keretein belUl a 43. §-nak megfe-
leléen hatdrozhatja meg azzal, hogy a havi illetmény a teljesitményértékelés eredménye
alapjén alacsonyabb dsszegben nem hatdrozhatd meg.

A 2024/2025. tanév végéen veégrehaijtott teljesitményértékelés (a tovabbiakban: 2024/2025-

Os teljesitményértékelés) sordn a pedagdgusok Uj életpdlydjdrdl szold 2023. évi L. tdrvény

(a tovdbbiakban: PUétv.) 98. § (3) bekezdése szerinti teljesitményértékelés eredményeként
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meghatdrozott illetményemelésre felhaszndlhatd dsszeg fenntarténként a pedagdgus tel-
jesitményértékelés hatdlya ald tartozd, teljes munkaidében foglalkoztatottakra atszémitva
havonta és atlagosan fejenként 20 000 forint, amelyet a munkdltatd kizardlag a jogosultak
illetményemelésére haszndalhat fel.

A munkaltaté

a) az atlagos teljesitményt nyujtd értékelendd személy szamdara legfeljebb havi 20 000 forint
illetményemelést biztosithat,

b) a kiemelkedd teljesitményt nyujté értékelendd személy szadmdra legaldbb havi 20 000 fo-
rint, legfeljebb havi 60 000 forint illetményemelést biztosit.

(3) Ha az érinteftet 2025. szeptember 1-jén vagy 2026. janudr 1-jén magasabb pedagdgus
fokozatba kell atsorolni,

ezen idéponttdl a rd vonatkozo illetménysdv alsé hatarandl legaldbb a (2) bekezdés a) és
b) ponftja szerinti 8sszeggel magasabb — esélyteremtési illetményrész, a gyakornoki besoro-
I&s, a mesterfokozat és meghatdrozott tantdrgyak tanitdsa utani illetményndvekedések,
valamint potlek és megbizdsi dij nélkUli — havi illetményre jogosult.

A PUétv. 98. § (3) bekezdésének alkalmazdasaval a 2024/2025-6s teljesitményértékelés
eredményeként az illetményt 2025. szeptember 1-jétdl kell megallapitani, az erre vonat-

s s

kozé kinevezésmodositast legkésébb 2025. szeptember 20-ig kézbesiteni kell.

Jelen szabdlyzatot a mellékleteivel egyUtt azintézmény igazgatdja a neveldtestllettel 2025.
augusztus 28-an tanévnyitd értekezlet nevelési évre vonatkozd feladatok részében ismer-
tette, az értekezletrdl iktatott jegyz&kdnyv készult. A dokumentumot az érintettek szadmara
elérhetdvé tette az intézmény informatikai halézatdn, honlapjan.

Ez a szabdlyzat mint munkdltatdi utasitds a kinirdetését kdvetd napon, azaz 2024. szeptem-
ber 1-jén l1ép hatdlyba.

Kiskore, 2025.08.30.
P.H.
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Zaradék
A nevelbtestUlet nyilatkozata

A Kiskdrei Vasdrhelyi Pal Altaldnos Iskola nevelétestilete nyilatkozik, hogy az iskola igazga-

toja Czankné Kovacs Gyorgyi a pedagogusok teljesitmenyértekelésével kapcsolatban az

aldbbi pontokban megnevezett kbtelezettsegének eleget tett.

* A nevel6testUlet tdjékoztatdsa a pedagogus teljesitményértékelési rendszer bevezeté-
serdl, megvalodsitasardl, egyéni €s nevelbtestileti szinten, (2025.07.01.)

o 2025.07.01.: a teljesitményértékelés kovetkezd tanévre szol6 egyedi intézményi értéke-
lési szempontjainak meghatdrozdsa,
megfogalmazdasdban aktiv segitséget nyujtott, (2025.06.23-2025.07.11-ig.)

¢ a kdzremUkddd személyek felkérése a teljesitményértékelésben térténd kdzremuiko-
désre, (2025.08.21.)

» 2025. augusztus 30-ig az intézményi teljesitményértékelési szabdlyzat kinirdetése, a telje-
sitményértékelés pedagdgusokra, értékeldkre és kdzremUkdddkre vonatkozd beoszta-
sanak kbzzététele.

Kiskore, 2025. 08.29.

hitelesité nevelbtestlleti tag hitelesité neveldtestlleti tag

P.H. igazgatd

A Kiskérei Vasdrhelyi Pal Altaldnos Iskola nevelétestilete A Pedagdgusok Teljesitményérté-
kelésének Intézményi Szabdlyzatdt megismerte, az abban foglaltakkal egyetért. A Peda-
gogusok Teljesitményértékelésének Intézményi Szabdlyzatdt a 2025. 08. 29-én tartott tanév-
nyitd értekezleten egyhangu szavazdssal elfogadta.

Kiskore, 2025. 08.29.

hitelesité nevelbtestlleti tag hitelesité nevelbtestUleti tag

P.H. igazgatd
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Mellékletek
1. sz. melléklet Kiskdrei Vasdrhelyi PAl Altaldnos Iskola vezetdi értékelés szempontjai (igazgato)

Altaldnos iskolai vezetd értékelési szempontjai

1. Intézményi feladatellatas eredményessége (10 pont)

Indikdatorok, kit(izott célok, teljesités dokumentuma

Az intézménybe (feladatelldtdsi helyre) jard tanuldk

fejlédésének Uteme, tanuimdnyi eredményessége, felvételi-tovablb-
tanuldsi mutatdi, versenyeredményei,

Vezetdi beszdmolok,
ESL intézményi dsszefoglald,
versenyeredmények

lemorzsoléddsi mutatdk alakuldsa, hidnyzdsok mennyiségének alaku-
I&sa,

ESL adatok, IKCST

Megel&zés érdekében tett vez. tevékenység

Pl: Csaladiatogatds, szUldi.ért. Idtogatdsa, rendkivUli szOI&i ért. Gssze-
hivdsa, nevelési értekezlet

az iskoldba jelentkezd tanuldk szdmdnak alakuldsa

Tanuldk érkezése, tdvozdsa a tanév sordn, demogrdfiai mutatok,
Intézmény ,,arculata”-honlap
Sulivjsdg

az orszagos mérések intézményi eredményei.

Intézkedési terv
Osszefoglald

2. Eréforrasokkal valé gazdalkodas (10 pont) Indikatorok, kitGzott célok, teljesités dokumentuma

Humdneréforrds gazddlkodds o NevelbétestUlet stabilitdsa, csapatépités;

* (pl. szakember-elidtottsdg, fejlesztd, tdmogatd vezetés, munkaers | o Bemutatd foglalkozdasok, ordk tartasa (KAP);
motivdldsa, teliesitményértékelés mikodtetése, a feladatokat és az | o Uj mddszerek bevezetésenek tamogatdsa (Sakk Tesi)
eréforrdsokat egyardnt figyelembe vevd tantdrgyfelosztds készitése), | ©  TER dokumentumok; Elfogadott TTF

e szakmai tudds karbantartdsa, megosztdsa, bévitése (innovdcié ész- | o Elsésorban vezetdi-irdnyitdsi feladatokkal kapcsolatos szakmai
tonzése, tdmogatdsa, munkatdrsak szakmai tuddsdnak bevondsa, eréforrdsok igénybevétele,
tuddsmegosztds elésegitése), o Szakmai Tar

o Intézményi Online FeladatgyUjtemény
o Tuddsmegosztds

e intézményi hatdskdrben 1évé gazddlkodds precizitdsa, hatékony for- | o Takarékossag, vezetdi beszdmold vonatkozo részében,
rasfelhaszndlds,

* infrastruktUra igazgatdi hatdskérbe sorolhatéd rendben tartdsa, gon- | o T0z és munkavédelmi oktatds
dos kezelése, tisztasdg, rendezettség, a tanuldsi kdrmyezet szinvonalat | o javitasi munkdlatok felmérése, kivitelezese,
néveld megolddsok alkalmazdsa o szUkség esetén biztositdsi kdresemény bejelentése,

o osztélydekordcids verseny meghirdetése, kivitelezése;
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Altaldnos iskolai vezetd értékelési szempontjai

o élésarok kialakitdsa az osztdlytermekben (ablakba virdgok, mini
sziklakert;
o iskolai kérnyezet rendbentartdsa, szemétszedés iskolai szinten,

3. Stratégiai szemlélet (10 pont)

Indikdatorok, kit(izott célok, teljesités dokumentuma

A jelenlegi intézményi gyakorlat eredményeinek, valamint f6 erdsse-
geinek és kihivdasainak azonositdsa,

o Erésségeink-gyengeségeink, SWOT analizis

a fejlesztési irdnyvonalak meghatdrozdsa, ezek megvaldsitésa érde-
kében kezelendd kérdések fontossdgi sorrendjének megdllapitdsa,

o NevelbtestUlet stabilizdldsa + egyUtt a csapatépitéssel + Utdnpdt-
I&s kinevelése, tdmogatdsa, segitése =

Iskolai kdzdsség fejlesztése

o Fejlesztéd mddszer: A munka (kdzds munkal)

a meglévé gyakorlat tdmogatdsdhoz szUkséges szakpolitikai tdmo-
gatdsok meghatdrozdsa,

az intézményfejlesztésre vonatkozd kdzép- és hosszU tavu stratégiai
tervek megléte, a fejlesztési célok Utemezett megvaldsitdsa

Vezetdi program, munkaterv

az intézmény jovdjére hatdst gyakorld kilsé kdrnyezeti, tarsadalmi,
gazdasdgi tényezék nyomon kdvetése, reagdloképesség a valtozd-
sokra

a kdznevelési intézmény mikodését, életét meghatdrozd orszdgos
szakpolitikai irdnyok nyomon kdvetése, a jogszabdlyi és fenntartdi sza-
bdlyozdsi kdrnyezet vdltozdsainak ismerete,

OH Uzenetkezeld és értesitési rendszer

Menedzser Praxis, Petréczi Gdbor tanlgyigazgatdsi szakérté hon-
lapja PeGazus, POK szakmai napok, értekezletek; Dr. Kozdk Andrds
eléaddsain vald online részvétel, szaktandcsaddi segitség igénybe-
vétele, tankerlleti vezetdi ériekezletek, Magyar Kézldny

a befogadd szemlélet, az inkluziv kdrnyezet kialakitdsa érdekében
tett intézkedések.

Iskolai éve projekt bevezetése
Munka visszahozatala az iskolai életbe — Kertépités,
Iskolai kérnyezet rendben tartdsa

4. Vezet6i kommunikdacio és irdnyitas (10 pont)

Indikatorok, kitizott célok, teljesités dokumentuma

EgyértelmU feladatkiadds és ellendrzés,

Vezetdi utasitds a munkaidérdl, TER tennivaldkrdl, havi program, havi
program

folyamatos tdjékoztatds a munkatdrsak felé az ket érinté tudnivaldk-
rél,

Munkaterv, Mk vezetéségi ért. jegyz6kdnyvei, nevelési, munkaérte-
kezletek jegyzékonyvei, e-mail,
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a munkatdrsak rendszeres értékelése,

TER-ben érintett pedagdgusok, szerzédéses pedagdgus kollégdk, techni-
kai dolgozdk,

TER dokumentumai, értekezletek jegyzékdnyvei, iskolai szokdsrend
alapjdn, Munkaterv alapjdn

korrekt, emberséges kommunikdciods stilus, egyUttmUkddésre térek-
vés,

Vezetd értékelése intézményi dolgozdk visszajelzése alapjdn
Google kérddiv eredményei

pedagdgusok megfelelé munkabeosztdsa, egyenletes terhelés bizto-
sitdsa.

TTF, elfogadott Munkaterv, vezetd értékelése intézményi dolgozdk
visszajelzése alapjdn kérddiv eredményei

5. Kiils6 kapcsolatok (10 pont)

Indikatorok, kitizott célok, teljesités dokumentuma

Kiegyensulyozott, j6 kapcsolat a szUl6kkel/térvényes képviseldvel, a
szUI6i kdzOsséggel, megfeleld tdjékoztatds a szUIEk/tdrvényes képvi-
seld, csalddok felé,

KRETA Uzenetek, csalddidtogatdsok, szOI&i ért. [dtogatdsa, honlap, fo-
gaddora,

egyUttmUkodés a fenntartdval / felettes vezetdvel, hatdr-idék betar-
tdsa, adatszolgdltatdsok pontossdga, fenntartd stratégiai céljaival
térténd azonosulds, vezetdi pdlydzatban foglaltak megvaldsitdsa

BekUldott munkdk, dokumentumok, adatszolgdltatdsok, vezetdi
program fok, megvaldsitésa
(Projektoktatds, kertépités)

6. Motivacio, elkételezettség, etikus magatartas (5 pont)

Indikatorok, kitizott célok, teljesités dokumentuma

hivatasdnak megfelelé megjelenés és kommunikacio,

felel6s vezetdi attitdd az intézmény, a tanuldk és a foglalkoztatottak
iranydba,

Nyilt, egyenes kommunikdcid, szakmai segitségnyujtds — bemutatod-
6ra tartdsa,

a tanuldk érdekeinek mindenekelétti figyelembe vétele,

a nevel6testllet egységének megdrzése.

Kommunikdcid, tervezés — Havi program, munkamegosztds,

7. Fenntarté dltal meghatdrozott, az adott intézmény sajatos helyzetét

Indikatorok, cél és elért eredmény dokumentumai

Elérheto

tikrozé értékelési szempont pontszam
A varos természeti értékeinek, adottsdgainak felhaszndldsa tudds-
megosztasra, kdzdsségfejlesztésre, kapcsolatépitésre intézményi | A tanitdsi év sordn legaldbb 2 db, intézményen kivili program meg-
7.1 | szinten: Megyei Természetismereti Verseny hirdetése, lebonyoli- | szervezése, melynek eredményeirél a nevelbtestlleti értekezletek | 5
tdsa; Megyei Rajzverseny Hirdetése természetvédelemmel kapcso- | jegyzékdnyvei beszdmolnak
latban
8. Személyre szabott teljesitménycélok Indikatorok, cél és elért eredmény dokumentumai 40
8] Pedagdgiai Programban megfogalmazott cél(ok) megvaldsitdsd- | A lemorzsoldddssal veszélyeztetett tanuldk ardnya legaldbb 1%-kal 10

hoz kapcsolédd szempont

csokken az el6z6 tanévhez képest.

215




KISKOREI VASARHELYI PAL ALTALANOS ISKOLA

Altaldnos iskolai vezetd értékelési szempontjai

Tanfeligyeleti eljdrds alapjdn készitett intézkedési terv megvaldsi-

Belsé tuddsmegosztds érdekében szakmai csoportok alakitésa intéz-

8.2 tésahoz kapesoldédd szempont menyen belul, és legaldbb 5 jogyakorlat beépitése a mddszertani | 10
eszkdztarba.
Az iskolai éves projektterv bdvitése 2 intézményi programelemmel
Vezetdi pdlydzatban meghatdrozott célok megvaldsitdsdhoz kap- (Megyei Terr,neszlehsm.ereh Verseny’ UJI’OII’\dITOSEJ, hagy kzosseget
8.3 oy megmozgaté Pdkozdi Csata emlékverseny Ujrainditdsa), melyek | 10
csoldédd szempont X » B . o) e . .
eredményeirdl a nevelbtestlleti értekezletek jegyzékdnyvei besza-
molnak
Orszdgos kompetenciamérés intézményi eredményei alapjdn L , , . . . , i
8.4 | meghatdrozott problémds terlletek fejlesztéséhez kapcsolddd A meresi eredmenyek elemzese utan a kompetencia fejlesziest szol 10

szempont

gdlé feladatbank legaldbb 20 db feladattal torténd bdvitése
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2. sz melléklet Kiskdrei Vasarhelyi Pal Altaldnos Iskola vezetdi értékelés szempontjai (igazgatdhelyettes)

Altaldnos iskolai vezetd értékelési szempontjai

1. Intézményi feladatellatds eredményessége (10 pont)

Indikatorok, kitizott célok, teljesités dokumentuma

Az intézménybe (feladatelldtdsi helyre) jard tanuldk

fejlédésének Uteme, tanulmdnyi eredményessége, felvételi-tovdbb-
tanuldsi mutatdi, versenyeredményei,

Vezetdi beszémoldk,
ESL intézményi 6sszefoglalod,
versenyeredmények

lemorzsoléddsi mutatdk alakuldsa, hinyzdsok mennyiségének alaku-
I&sa,

ESL adatok

Megel&zés érdekében tett vez. fevékenység

Pl: Csaladidtogatds, szOléi.ért. IGtogatdsa, rendkivili szUI6i ért. bssze-
hivésa, nevelési értekezlet

az iskoldba jelentkezd tanuldk szadmdanak alakuldsa

Tanuldk érkezése, tdvozdsa a tanév sordn, demogrdfiai mutatdk,

Intézmény ,,arculata”-honlap
Sulivjsag

az orszdgos mérések intézményi eredményei.

Intézkedési terv
Osszefoglald

2. Eréforrasokkal valé gazdalkoddas (10 pont)

Indikatorok, kitGzott célok, teljesités dokumentuma

Humdanerdéforrds gazddlkodds

(pl. szakember-elldtottsdg, fejleszté-tdmogatd vezetés, munkaerd
motivaldsa, teljesitményértékelés mikddtetése, a feladatokat és az
eréforrdsokat egyardnt figyelembe vevé tantdrgyfelosztds készitése),

NevelbtestUlet stabilitdsa, csapatépités;

Bemutatd foglalkozdsok, 6rdk tartdsa (KAP);

Uj médszerek bevezetésének tdmogatdsa (Sakk Tesi)
TER dokumentumok; Elfogadott TTF

szakmai tudds karbantartdsa, megosztdsa, bévitése (innovdciéd dsz-
ténzése, tdmogatdsa, munkatdrsak szakmai tuddsdnak bevondsa,

|0 O O O

Elsésorban vezetdi-irdnyitdsi feladatokkal kapcsolatos szakmai
eréforrdsok igénybevétele,

tudasmegosztds elésegitése), o Szakmai Tdr,
o Intézményi Online FeladatgyUljtemény.,
o Tuddsmegosztds
* intézményi hatdskdrben 1évé gazddlkodds precizitdsa, hatékony for- | o Takarékossag
rasfelhaszndlds,
* infrastruktira igazgatdi hatdskorbe sorolhatd rendben tartdsa, gon- | o osztdlydekordcids verseny meghirdetése, kivitelezése;

dos kezelése, tisztasag, rendezettség, a tanuldsi kdrnyezet szinvonaldt
ndvelé megolddsok alkalmazdsa

o él&sarok kialakitdsa az osztdlytermekben (ablakba virdgok, mini
sziklakert;
o iskolai kérnyezet rendbentartdsa, szemétszedés iskolai szinten,

3. Stratégiai szemlélet (10 pont)

Indikatorok, kitizott célok, teljesités dokumentuma
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Altaldnos iskolai vezetd értékelési szempontjai

A jelenlegi intézményi gyakorlat eredményeinek, valamint f6 erésse-
geinek és kihivdsainak azonositdsa,

o Erésségeink-gyengeségeink, SWOT analizis

a fejlesztési irdnyvonalak meghatdrozdsa, ezek megvaldsitésa érde-
kében kezelendd kérdések fontossdgi sorrendjének megdllapitdsa,

o NevelbtestUlet stabilizdldsa + egyUtt a csapatépitéssel + Utdnpdt-
I&s kinevelése, tamogatdsa, segitése =

Iskolai k&zdsség fejlesztése

o Fejleszté mddszer: A munka (k6z6s munka)

a meglévé gyakorlat tdmogatdsdhoz szUkséges szakpolitikai tdmo-
gatdsok meghatdrozdsa,

az intézményfejlesztésre vonatkozd kdzép- és hosszU tavu stratégiai
tervek megléte, a fejlesztési célok Utemezett megvaldsitdsa

Vezetdi program, munkaterv

az intézmény jovdjére hatdst gyakorld killsé kdrnyezeti, tdrsadalmi,
gazdasdgi tényezék nyomon kdvetése, reagdloképesség a valtozd-
sokra

a kdznevelési intézmény mikddését, életét meghatdrozd orszdgos
szakpolitikai irdnyok nyomon kdvetése, a jogszabdlyi és fenntartdi sza-
bdlyozdsi kdrnyezet valtozdsainak ismerete,

Menedzser Praxis, Petréczi Gdbor tanigyigazgatdsi szakérté hon-
lapja PeGazus, POK szakmai napok, értekezletek; Dr. Kozdk Andrds
eléaddsain vald online részvétel, szaktandcsaddi segitség igénybe-
vétele, tankerlleti vezetdi értekezletek, Magyar Kézlény

a befogadd szemlélet, az inkluziv kérnyezet kialakitdsa érdekében
tett intézkedések.

4. Vezet6i kommunikdcioé és iranyitas (10 pont)

Indikdatorok, kitizott célok, teljesités dokumentuma

EgyértelmU feladatkiadds és ellendrzés,

Vezet8i utasitds a munkaidérdl, TER tennivaldkrdl, havi program, havi
program

folyamatos tdjékoztatds a munkatdrsak felé az ket érintd tudnivaldk-
rél,

Munkaterv, Mk vezet8ségi ért. jegyz&kdnyvei, nevelési, munkaérte-
kezletek jegyzékdnyvei, e-mail,

a munkatdrsak rendszeres értékelése,

TER-ben érintett pedagdgusok, szerz8déses pedagdgus kollégdk, techni-
kai dolgozdk,

TER dokumentumai, értekezletek jegyzékdnyvei, iskolai szokdsrend
alapjén, Munkaterv alapjdn

korrekt, emberséges kommunikdcids stilus, egyUttmUkodésre térek-
vés,

Vezetd értékelése intézményi dolgozdk visszajelzése alapjan
Google kérddiv eredményei
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pedagdgusok megfelelé munkabeosztdsa, egyenletes terhelés bizto-
sitasa.

TTF, elfogadott Munkaterv, vezetd értékelése intézményi dolgozdk
visszajelzése alapjdn kérddiv eredményei

(3,

. Kilsé kapcsolatok (10 pont)

Indikatorok, kitizott célok, teljesités dokumentuma

Kiegyensulyozott, j6 kapcsolat a szUl6kkel/térvényes képviseldvel, a
szUIGi kdzOsséggel, megfeleld tdjékoztatds a szUIEk/tdrvényes képvi-
seld, csalddok felé,

KRETA Uzenetek, csalddidtogatdsok, sz0I&i ért. [dtogatdsa, honlap, fo-
gaddora,

egyUttmUkodés a fenntartdval / felettes vezetdvel, hatdr-idék betar-
tdsa, adatszolgdltatdsok pontossdga, fenntartd stratégiai céljaival
térténd azonosulds, vezetdi pdlydzatban foglaltak megvaldsitdsa

BekUlddtt munkdak, dokumentumok, adatszolgdltatdsok, vezetdi
program fok, megvaldsitésa
(Projektoktatds, kertépités)

6. Motivacio, elkételezettség, etikus magatartas (5 pont)

Indikatorok, kitizott célok, teljesités dokumentuma

hivatasdnak megfelelé megjelenés és kommunikacio,

felelds vezetdi attitid az intézmény, a tanuldk és a foglalkoztatottak
iranydba,

a tanuldk érdekeinek mindenekelbtti figyelembe vétele,

a neveldtestllet egységének megdrzése.

7. Fenntarté dltal meghatdrozott, az adott intézmény sajatos helyzetét

Indikatorok, cél és elért eredmény dokumentumai

Elérheté

tikrozé értékelési szempont pontszam
A varos természeti értékeinek, adottsdgainak felhaszndldsa tudds-
megosztasra, kdzdsségfejlesztésre, kapcsolatépitésre intézményi | A tanitdsi év sordn legaldbb 2 db, intézményen kivili program meg-
7.1 | szinten: Megyei Természetismereti Verseny hirdetése, lebonyoli- | szervezése, melynek eredményeirdl a nevelbtestlleti értekezletek | 5
tdsa; Megyei Rajzverseny Hirdetése természetvédelemmel kapcso- | jegyzékdnyvei beszdmolnak
latban
8. Személyre szabott teljesitménycélok Indikatorok, cél és elért eredmény dokumentumai 40
8] Pedagdgiai Programban megfogalmazott cél{ok) megvaldsitdsa- | A lemorzsoldddssal veszélyeztetett tanuldk ardnya legaldbb 1%-kal 10
’ hoz kapcsolédd szempont csokken az eléz6 tanévhez képest.
. C e e, L. . . | Belsé tuddsmegosztds érdekében szakmai csoportok alakitdsa intéz-
TanfelUgyeleti eljaras alapjan készitett intézkedési terv megvalodsi- p g . iy L s . .
8.2 s L 2 ményen belUl, és legaldbb 5 jogyakorlat beépitése a mddszertani | 10
tasdhoz kapcsolddd szempont S
eszkdztarba.
v oy . . . f s s | Az iskolai éves projektterv bdvitése 2 intézményi programelemmel
8.3 vezetdi palyazatban meghatarozoft celok megvalositasahoz kap (Megyei Természetismereti Verseny Ujrainditdsa, nagy koézdsséget | 10

csolédd szempont

megmozgatd Pdkozdi Csata emlékverseny Ujrainditdsa), melyek
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eredményeirdl a nevelbtestlleti értekezletek jegyzédkdnyvei beszd-
molnak

Orszdgos kompetenciamérés intézményi eredményei alapjdn
8.4 | meghatdrozott problémds terlletek fejlesztéséhez kapcsolddd
szempont

A mérési eredmények elemzése utdn a kompetencia fejlesztést szol-
gdlé feladatbank legaldbb 20 db feladattal t6rténd bdvitése

Egyéni zaradékok

1. Alulirott /név, oktatdsi azonosité/ a Kiskérei Vasdarhelyi Pal Altaldnos Iskola pedagdgusa nyilatkozom,
hogy szdmomra az iskola igazgatdja 2025. szeptember napjan elektronikus és nyomtatott formdaban dtadta a 2025-2026-0s
tanévre vonatkozo, eldzetesen egyéni interju alkalmdval egyeztett javaslatokat az értékelendd foglalkoztatott személyre szaboftt
éves teljesitménycéljaira vonatkozoan.

2. Aluliroft /név, oktatdsi azonosité/ a Kiskdrei Vasdarhelyi Pal Altaldnos Iskola Pedagdgusa
nyilatkozom, hogy az atvett javaslatok alapjan 2025. szeptember 23-ig a személyre szabott éves teljesitménycéljaimat régzitem az
eKRETA rendszerében.

Kiskore, 2025.09.

(oedagogus neve)
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3. sz melléklet Pedagodgusok részletes, kiegészitett ertékelési szempontjai

1. Pedagégiai munka mindésége, eredményessége — 28 pont (4 részterilet)
A pontszdm megdllapitdsdt alapvetéden az orszdgos kompetenciamérési eredményekre, az intézményi statisztikai adatokra, tovdblb-

resheté adatok valtozdsainak irdnya

OKM, ESL,

|6ddssal veszélyeztetett jelz6rendszeri mutatdi alapjdn kell meghatdrozni, hogy ezek jék
és/vagy javuld tendenciat mutatnak, vagy csékkend, vagy stagndld értéket, és a tovdbb-
tanuldsi mutatdk kedvezden alakulnak-e.

tanuldsi mutatdkra, valamint az éraldtogatdsokra, dokumentdlhatd eredményekre kell épiteni. Ha olyan tantargya(ka)t tanit az illetd odha'ro, e z
. . . Lo . . . L . . pontszam | pontszam

pedagogus, amelyre vonatkozoéan nincs méresi eredmény, vagy a tanuldk a kompetenciamérésben nem vesznek részt, a teljes 28

pontot mds az 1. értékelési terllet alatti tevékenységek alapjdn lehet szétosztani.

1. A tanuléi kompetenciamérési ered- | Az adott tanévi kompetencia mérési eredményeket az azt megeldzd mérési eredményei- | 16

mények alakuldasa (ha a tanuldk a | hez képest kell vizsgdlni, amelyek elérneték az OH intézményi gyorsvisszajelzé felUletén.

kompetenciamérésben részt Ha az értékelt pedagdgus tdobb, mérési eredménnyel is rendelkezd tanulécsoportban tanit,
vesznek)’ csoportonként kell a fejlédést értékelni és ezek egyUttese alapjdn kell a pontszémot meg-
hatdrozni.

a.) A tanulék tanulmdényi eredményei- | Elfogadott tantdrgyfelosztds alopjdn a pedagdgus dltal tanitott fébb tantdrgy esetében
nek alakuldsa fébb targyakat ese- | objektiv mutatdk, dokumentumok segitségével a pedagdgus nyomon kdveti az dltala tani-
tében az alsé tagozaton tott targy tanulmdanyi eredményének irdnydat. Reflektdl. Motivald, fejleszté mddszereket ke-

DIFER mérés, bemeneti mérés res tanitvanyai szadmdra.

Kimeneti mérés, tantdrgyi ESL Ha a pedagdogus tébb osztdlyban és tébb fé targyat tanit, akkor a pedagdgus egy vdlasz-

Osszefoglald tott évfolyamon egy tantdrgy alakuldsdt kell nyomon kévetnie.

b.) A tanulék tanulmdnyi eredményei- | Elfogadott tantdrgyfelosztds alapjdn a pedagdgus dltal tanitott készség tantdargy esetében
nek alakuldsa készség tdrgyak | objektiv mutatdk, dokumentumok segitségével a pedagdgus nyomon kdveti az dltala tani-
esefében az felsé és alsé tagoza- | totft targy tanulmdnyi eredményének irdnyat. Reflektdl. Motivdld, fejleszté mddszereket ke-
ton res tanitvdanyai szémdra.

Osszefoglald,  pdlydzatokon, alkotdi | Ha a pedagdgus 2-nél tébb osztdlyban és tébb készség targyat tanit, akkor a pedagdgus

versenyeken vald részvétel az osztdllyal, | egy vdlasztott évfolyamon, egy tantdrgy alakuldsdat kell az ésszefoglaldban megjelenitenie.

tanuldi alkotd munkdk megjelenése az | Indok: a.) Készségtdrgyak ordin téltédnek fel a tanuldk a nehezebb targyak ordit,
osztdlytermekben, iskola folyosdin, 1ép- | b.) Tanuldi kompetencidk fejlesztésére és ezdltal az osztdly ill. iskolai tanuimdnyi eredmé-
cs8hdzban, Sulidjsdgban nyekre nagy hatdssal van

c.) Az intézmény NETFIT eredményei- | Testnevelés ordt tanitd pedagdgus a NETFIT mérés eredményeit megismeri, dsszefoglaldt
nek értékelése 6sszefoglaldja készit mind a vezetés felé, mind pedig a honlapra. Reflektdl.

Iskolai szinten modszereket, megolddsokat keres az eredmények javitdsa érdekében. Uj
modszert épit be a tanitdsi gyakorlatdba, melyet megoszt szaktdrsaival.

(A testnevelés éra a fejlesztés specidlis szintere, mellyel hozzdjdrulhat a tanuldk képesség-
fejlesztéséhez.)

2. Intézményi statisztikdk, tanuléra ke- | A pedagdgus dltal tanitott tanuldk/csoportok félévi, év végi tantdrgyi statisztikdi, lemorzso- | 4
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Az értékelésnél azt is figyelembe kell venni, hogy a tanuldi eredményesség statisztikai muta-
toira a pedagdgustdl fuggetlen tényezdk is hatdssal lehetnek (pl. egészségi és/vagy pszic-
hés dllapot vdltozdsa).

3. Korszer(, innovativ pedagégiai méd- | A pedagdgus a tandrdin rendszeresen alkalmazza a digitdlis eszkdzdket és a digitdlis tan- | 6
szerek, eszkdzdk, tanuldsszervezési el- | anyagtartalmakat.
jarasok tanérai alkalmazdsa, a vonat- | EEményalapu, interaktiv munkaszervezési és értékelési mddszereket alkalmaz (pl. csoport-
kozé irdnyelvek alkalmazdsa. munka, projektfeladat, folyamatba dgyazott értékelés), fejleszti a mérlegeld gondolkoddsi
Oraterv (1), projektérdk - témahét egy | készségeket, erdsiti a tantargyak, mdveltségi terlletek kdzdtt tantdrgykdzi kapcsoléddso-
valasztott érajardl (1) kat. Egyénre szabottan és céltudatosan fejleszti a tanuldk készségeit, a sajdtos nevelésiigé-
Oraldtogatds dératerve nyU, illetve beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kizdd tanuldk szadmdra diffe-
Tandrdba agyazott fejlesztési terv rencidlt ellatdst biztosit.
A pedagdgus tanitdsi gyakorlatdban alkalmazza a Komplex Alapprogramot és mds koope-
rativ technikdkat.
4. Dijak, elismerések, kutatdsi eredmé- | Rendelkezik a pedagdgiai munkdja eredményességét bizonyitd, az intézmény dltal alapi- | 2
nyek, publikaciék, mesterprogram, ku- | tott és/ vagy helyi, telepUlési, tankerUleti vagy egyéb dllami dijakkal, elismerésekkel. Mes-
taté tanari program megvalésitasa és | terpedagdgus és kutatd tandri programijdval, kutatdsi eredményeivel, publikdcidkkal hoz-
ezek hasznosuldsa az iskola életében. | zdjdrul az intézményi, vagy tadgabb értelemben (helyi, regiondlis, orsz&gos szinten) a peda-
gdgiai munka minéségének fejlesztéséhez.
Az intézmény dltal alapitott és/ vagy | Ev pedagdgusa, év tandra intézmény dltal alapitott dijoan részesolt Dij dtaddsra ke-
helyi, telepUlési elismerés, dij 24-25-181 | rUlt Ballagdsi Unnepségen, Diszoklevél, plakett, cikk a Sulidjsagban, fotd;
Kiskdrei Vasarhelyi Pal Altaldnos Iskold-
ban
2. Feladatvallalds mennyiségi mutatéi — 12 pont (4 részterilet) , ,
, . e )’ N . . p T p . P adhato elert
A pontszdm megdllapitasat alapvetden az draldtogatdasokra, az éves munkatervre és annak teljesitési beszadmoldira kell épiteni, va- 2 2
. . - gy, S p ) poniszam | pontszam
lamint az eKRETA adataira, szuldi kérddivek valaszaira.
Eves tartalmi tervezés, napi tervezés Az adott tanulécsoport jellemzdinek ismerete alapjdn a tanuldcsoport és az egyes tanuldk | 3
Tanmenetek (Word, Excel) eltérd képességeire, szociokulturdlis helyzetére figyelemmel készit tanmenetet, foglalkozdsi
Napkézis, tanuldszobai munkaterv tervet. Ordira felkészUl, témavdziatot és/vagy ératervet készit, és ezek Utemezése alapjan
Oraterv (2) halad a tanitdssal, éravezetése, napi szakmai tevékenysége tervszerlen felépitett. (Tobb
tantdargy tanitdsa esetén tdébb pont.)
Tébbletfeladatok, kilénbdz8 megbiza- | Osztdlyféndk, munkakdzdsség-vezetd, DOK munkdjat segitd pedagdgus, OTM tagja, eseti | 3
sok vdllaldsa vagy dllandd munkacsoport tagja, pdlydzatfigyeld, pdlydzatird, mentordlja a végzds hall-
gatékat/gyakornokot, munkatervben vdllat feladatok, mesterpedagdgusként, kutatdta-
ndrként intézményfejlesztési feladatokat vdllal, tdmogatja az intézmény, a pedagdgusok
munkdjdét.
(Tébb megbizatds esetén tdbb pont.)
Az intézményen bellli szabadidds | Iskolai szabadidds programokat szervez és/vagy megvaldsitdsdban aktivan részt vesz tanu- | 3

programok szervezése

161 kOzOsségével, azokat dokumentdlja (forgatdkdnyv, beszdmold, elégedettségmérés/ér-
tékelés stb.). Az intézményi hagyomdnyok dpoldsdban tevékenyen vesz részt.
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dnkéntes tisztasdgi akcid, hdzi lapdarugd bajnoksdg, hdzi kézilabda bajnoksdg, Napkdzis
Erzsébet-Tdbor (fészervezd, megvaldsitd), beszémold, fotd;

Az intézményen kivili programokban | Iskoldn kivUli programokat kezdeményez, szervez, tdjékoztatja a tanuldkat az iskoldn kivili | 3
vald részvétel (projektek, taborok, ta- | programokrol. Ondlld feladatot vdllal a programok megvaldsitdsa sordn, vagy a programok
nulmanyi utak, mizeum- és szinhazld- | megvaldsitdsdban aktivan részt vesz.
togatds stb.) ZAankai Erzsébet-Tabor (fészervezd, megvaldsitd), beszadmold, fotd;
Osztdlykiradnduldst szervez, beszdmold, fotd;
Iskolaldtogatdsokat szervez (pdlyaorientdcid), beszémold, fotd;
Kulturdlis rendezvény szervezése (munkaterv alapjdn), megvaldsitdsdban vald részvétel (pl:
vArosi, megyei vers vagy mesemondd verseny szervezése, vagy azon vald részvétel tanu-
I6ival, beszdmold, fotd;
Varosi kulturdlis és hagyomdnyérzé programokon vald aktiv részvétel tanuldcsoportjdval;
3. Munkavégzés megbizhatésaga, hataridok betartdsa — 8 pont (3 részterilet) , ,
A pontszdm megdllapitdsat alapvetden az intézményi dokumentdciora (pl. értekezlet jegyzkdnyvek), valamint a szUI6i kérddivek adhafo, . P
vdlaszaira kell épiteni. PRI | [DONLFE
A pedagdgus szabdly- és normakoé- | A pedagdgus foglalkoztatdssal kapcsolatos irdnyadd dgazati jogszabdlyokban rd vonat- | 2
veté magatartdsa kozd rendelkezéseket ismeri és kdveti, az SIMSZ és Hazirend szabdlyait, a munkakori leirdsa-
ban foglaltakat maradéktalanul betartja.
A tanUgyi dokumentumokkal, vizsgdkkal &sszefiggd adminisztracids feladatokat — a fel-
adatkdréhez kapcsoldddan - szakszerlen, pontosan, hatdridére elvégzi.
Vezetbi tapasztalatok:
Térzslapok megnyitdsa szeptember 1-2. napjdn;
Adatszolgditatdsok Google tdbldzatok tanév elején, félévkor és tanév végén;
Szakértéi vélemények, gydmigyi ha-tdsdg kérésére pedagdgiai jellemzések elkészitése;
HH. HHH, RGYVT, BTMN, SNI vezetése az e-napldban;
Javitévizsga dokumentumai;
Osztdlyozd vizsga dokumentumai;
Haladdsi naplé vezetése Az e-napléban tantdrgydhoz, foglalkozdsainoz kapcsoldddan naprakészen vezeti az elére- | 3
haladdst, illetve a tanuldk késését, hidnyzdsdat.
A Kréta szabdlyzat alapjdn;
Kréta napld ellendrzésének dokumentumai;
Esetielz6 adatlap, térvényes képviseld/ sz0I& értesitése, gyermekjoléti szolgdlat értesitése,
gyermek, tanuld tény-leges tartdzkoddsi helye szerint illetékes
gydmhatdsdgot, az dltaldnos szabdly-sértési hatdsagként eljdrd kormdnyhivatalt;
A tanuldk értékelésével dsszefiggd | Szobeli, irdsbeli és egyéb a tanuld dltal készitett produktumokat folyamatosan, az intézmé- | 3

adminiszirdcios tevékenység

nyi belsé szabdlyzékban meghatdrozott idétartamon belll értékeli, a tanuldknak megfelel
szdmuU érdemjegyet, értékelést ad/ szbveges értékelését az eldirt mddon vezeti.

PP alapjdn (tanuldi teljesitmények egységes értékelési rendszere) alapjdn,

e-napld, értékelések ellendrzés dokumentumai; egységes témazdrdk elkészitése
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4. Kommunikacid, egyittmikodés - 6 pont 2 részterilet
Az adhatd 8 pont az intézményi helyi sajdtossdgoknak megfeleléen kerll szétosztdsra.

adhaté
pontszdm

elért
pontszdm

Nevelétestileti, szakmai munkakozos-
ségi tevékenységekben valé részvétel,
egyiuttmikodés szakmai partnerekkel

Konstruktiv, épitd jelleggel részt vesz a nevelbtestlleti értekezleteken, hozzdszéldsokkal, pe-
dagdgiai jellegU eléaddsok tartdsdval (pl. nevelési értekezleten) segiti a testllet munkdjdat.
Aktivan kdzremUkodik a szakmai munkakdzdssége éves programjainak tervezésében, szer-
vezésében, megvaldsitdsdban, értékelésében. Térekszik arra, hogy naprakész informdacio-
valrendelkezzen, az informdcidk dtaddsdban és fogaddsdban mindig szakszer( és objektiv.
Munkavégzése sordn kezdeményezden egyUttmikddik a pedagdgustdrsaival, szakmai
partnerekkel (pl. iskolapszicholdgus, pedagdgiai szakszolgdlat munkatdrsai, szocidlis segitd,
iskolaorvos, csalddsegitd stb.)

Nyitottsdg, szakmai kihivdsok megolddsdban vald aktivitds jellemzi. Nevel&testileti értekez-
letek jegyz6-konyvei; jelenléti ivei;

Munkaterveben a munkakdzdsséghez tartozd, vagy egyéni cimzetes feladatok egyéni és
vagy kdéz6s megvaldsitdsa, beszdmold, feladathoz kéthetd egyéb dokumentdcid;

3

Kapcsolattartds és kommunikécié a
szil6kkel/torvényes képviselGkkel

A szUl&i értekezleteket, fogadd ordkat hidnytalanul megtartja. A szOI6ket/térvényes képvi-
sel6ket igény szerint szakszerlen, kdzérthetéen és objektiven tdjékoztatja, vellk a folyama-
tos egyUttmUkddésre vald tdrekvés jellemzi.

Munkaterv és hdzi rend szerint:

SzUI8i értekezletek, fogadddrdk jelen-étiivei; szUIBk tdjékoztatdsa elsédlegesen a KRETA e-
napld Uzenetek felUletén; (tanuldi zdrt facebook csoport-ban, telefonon) szikség esetén
csalddidtogatds

Kommunikacid, intézmény arculata,

Iskolai Facebook Iétrehozdsa,

Honlap vezetése;

Sulivjsag szerkesztése, megjelenése, havonta;

Rendezvényekrdl, osztdly programokrél, témahetekrdl dsszefoglaldt készit a Sulivjsdgba

5. Tehetséggondozds, felzarkéztatds/ esélyteremtés — 8 pont (4 részterilet)

A vezetd/nevelbtestilet dontse el az iskolai szabdlyzatban foglaltak alapjdn, hogy maximum 2-2-2-2 pontot ad minden egyes tevé-
kenységre vagy valamelyik tevékenységet sulyozottan pontozza (3-1-2-2 pont), esetleg csdkkenti az intézmény sajdtossdgai alapjdn
a részterlletek szadmdat, az egyes tevékenységeket, ha nem relevdns torli, Ujabb tevékenységeket jeldl meg.

Azonban ezt az intézményi szinten konszenzusos ddntést a teliesitményértékelési rendszer elfogaddsakor rogzitse jegyzdkdnyvben.

A pontsz&m megdllapitdsdt alapvetden az éraldtogatdsokra és az intézményi dokumentdciéra, valamint a sz0I&i kérddivek valaszaira

kell épiteni.

adhatdé
pontszdm

elért
pontszdm

Tehetséges tanuldkkal valé foglalkozas

Részt vesz a kiemelten tehetséges tanuldk, illetve a kettds kildnlegességU (sajdtos nevelési
igényU, vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kUzdé kiemelten tehetséges
tanuldk) azonositdsdban. Tanérdin differencidl. Iskolai tanulmdanyi, sport, kulturdlis versenye-
ket szervez és bonyolit le, felkésziti a tanuldkat az iskolai és iskoldn kivUli versenyekre. Tanit-
vdnyai eredményesen szerepelnek tanulmdnyi mivészeti és egyéb versenyeken, koncerte-
ken. Alsé és felsé tagozaton:
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Bemeneti és kimeneti mérés feladat-lapja, eredményei - differencidlt éra-tervezés — ératerv;
Alkotéi pdlydzatra, versenyre vald felkészités, rajzpdlydzat, pdlyamU fotd-ja, dij, helyezés,
fotd;

Felsé tagozaton:

Tehetséggondoz6 foglalkozdst, szak-kért vezet — foglalkozdsi napld 36 hét-re, tanuldi pro-
duktum és vagy fotd, versenyen vald részvétel, verseny-eredmény, beszédmold;

Alsé tagozaton: a levelezds tanulmdnyi versenyeken, online versenyeken, helyi vetélkedé-
kon valdld tanuldirész-vétel segitése, tdmogatdsa, verseny-feledatok, versenyeredmények;

Felzarkéztatdsra szorulé tanuldk fejlesz-
tése

A gyermekek, tanuldk kozotti egyéni kUldnbségek figyelembevételével differencidlt mun-
kaformdkat, tanuldsszervezési elidrdsokat alkalmaz. Egyéni fejlesztést végez, korrepetdldst
tart. Figyelemmel van az SNl illetve BTMN tanuldk egyediigényeire.

Gyermekvédelmi megsegitést igényld
tanulékkal valé foglalkozds

Lemorzsoldddssal veszélyeztetett, gyengén teljesitd tanuldk ardnydnak csdkkentése érdek-
ében, valamint a tanuldi hidnyzdsok, késések mennyiségének csdkkentése érdekében és a
veszélyeztetett tanuldk ardnydnak csdkkentése érdekében pedagdgiai intézkedéseket
tesz.

Tovdabbtanulds, pdlyaorientdcié segi-
tése

Személyes beszélgetéssel, tandcsaddssal, pdlyaorientdcids foglalkozdsok szervezésével se-
giti, hogy a tanuldk érdeklédésiknek és képességeiknek megfeleld szakmdat, hivatdst, élet-
pdlyat vdlasszanak. Iskoldn kivUli pdlyaorientdcids programokat, nyilt napokat ajdnl, hogy
megkonnyitse a pdlyavdlasztdst, intézményvdlasztdst, tovdbbtanuldst.

6. Motivdacio, elkotelezettség, etikus magatartds — é pont (3 részterilet)

A pontszdm megdllapitdsdt alapvetdéen a pedagdgus dnértékelésére, a felettes vezetd/ vezetdk tapasztalataira, a szUI&i kérddiv adhato, . z
. o pontszam | pontszam
adataira kell épiteni.
Motivacio, elkotelezettség Szakmai tuddsat folyamatos meguijitjia, modszertani kultrdjat fejleszti, beépiti a mindennapi | 2
pedagdgiai gyakorlatba. Fontos szimdra az erésségeinek és fejleszthetd terlleteinek Gnér-
tékeléssel torténd rendszeres meghatdrozdsa. Elkdtelezett az intézmény kildetése, céljai és
a pedagdgiai program irdnt, megvaldsitdsban kezdeményezd szerepet vdllal.
A szervezet képviselete KUlsé és belsé férumokon, programokon eredményesen képviseli és menedzseli az intéz- | 2
mény érdekeit, dregbiti az intézmény j6 hirnevét.
Etikus magatartds A rd vonatkozd pedagdogus etikai szabdlyok szerinti normdkat kéveti, betartja. 2
7. Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékels vezetd hatarozza meg az adott tanévre - 8 pont adhaté elért
Iskoldnkban ez megegyerzik a fenntartd dltal a vezetd szdmdra megfogalmazott célokkal. pontszdm | pontszdm

A varos természeti értékeinek, adottsagainak felhaszndldsa tudasmegosztasra, kézosségfejlesztésre, kapcsolatépitésre intézményi

szinten

Megyei Természetismereti Verseny hir-
detése, lebonyolitdsa

Palydazati felhivds témdhoz kapcsolddd dizdjn alkalmazdsaval, kisérd levél az iskoldknak, je-
lentkezésilap, forduldk feladatai, értékelésik, dontére vald meghivék, dénté feladatai, csa-
patoknak ajdndékcsomagok elkészitése, dsszefoglald a versenyrdl az Sulivjsdgba
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Megyei Rajzverseny Hirdetése termé-
szetvédelemmel kapcsolatban

Palydzati felnivas témdahoz kapcsoldédd dizdjn alkalmazdsaval, kisérd levél az iskoldknak, je-
lentkezésilap, forduldk feladatai, értékelésik, dontére vald meghivok, donté feladatai, csa-
patoknak ajdindékcsomagok elkészitése, dsszefoglald a versenyrdl az Sulivjsdgba, kidllitds,

Intézményi éves projekitervhez vald
kapcsolédds: Miénk a Fold! — Elj Ugy,
hogy a Féldnek se fdjjon! c. éves iskolai
projekt megismerése,

projektéra, projektnap, projekthét
Intézményi projektelem programjdnak
megvaldsitdsa, szervezése vagy abban
valé részvétel

Szabadon vdlaszthatd kapcsolddod jeles napok, vilhdgnapok kéré szervezett projekt (Ezek il-
leszkednek, tdmogatjdk az iskolai éves projektet.)

Pl: Allatok Vildgnapja

A Tisza emléknapja

Viz Vildgnapja

Féld Napja

Madarak és Fak napja

A Tanév rendjében vagy az iskolai
munkatervben javasolt projekitémak
6sszekapcsolds a nagy intézményi
éves projektterv dltal képviselt kérnye-
zetvédelem, koérnyezettudatos életmod
valamint az Ujrahasznositds elemeivel.

Tanév rendjében és az iskola éves munkatervében szerepld témahetek dokumentuma,
Munkatervben javasolt projekttémdkba vald bekapcsolddds,
Egyéni 6tlet 6rai vagy osztdlykdzdsségi megvaldsitdsa és annak dokumentumai,

Kapcsolddd osztdlyszintl, hdzi iskolai
szintG verseny, vetélkedd, szavaldver-
seny szervezése, megvaldsitdsa és do-
kumentumai,

Forgatokdnyyv, fotd, videod,
Szeretlek Magyarorszdg, szeretlek Kiskore
Kapcsoldédd Unnepi mUsor a jotékonysdg bdlra

Kiskdrei (online) Ertéktdr megismerte-
tése a tanuldkkal

Feladatlap, totd, keresztrejtvény, Tankocka, robot pdlya, kviz, tanuldi flash kdrtya készitése,
kutatdmunka, Tankocka készitése, tanulmdnyi séta, iskolatdrténet feldolgozdsa, Kiskdre va-
ros térténetének megismertetése, feldolgozdsa egyéb sajdt tlet

Oszi, tavaszi nagytakaritdsban kertépi-
tésben vald részvétel a tanuldcsoport-
tal

Fotd, dsszefoglald a Sulivjsdgban

Alkotddra, alkotdédélutdn szervezése —
Unnepek és az iskolai projekt dsszekap-
csoldsa

kidllitas osztalyteremben, diszteremben, folyosén
Ujrahasznositds

8. Harom, személyre szabott teljesitménycél

ltt kell feltUntetni az egyéni teljesitményé

rtékelési célokat.

adhaté
pontszdm

elért
pontszdm

1.

2.

3.
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Egyéni zaradékok

1. Aluliroft /név, oktatdsi azonosité/ a Kiskdrei Vasdarhelyi Pal Altaldnos Iskola pedagdgusa és vagy
NOKS alkalmazottja nyilatkozom, hogy szdmomra az iskola igazgatdja 2025. szeptember napjan elektronikus és nyomtatott
formdban atadta a 2025-2026-os tanévre szol6, elézetesen egyéniinterju alkalmdaval egyeztett, személyre szaboftt éves teljesitmény-
céljaimra vonatkozo javaslatot.

2. Aluliroft /név, oktatdsi azonositd/ a Kiskdrei Vasdarhelyi Pal Altaldnos Iskola pedagdgusa és vagy
NOKS alkalmazottja nyilatkozom, hogy az dtvett javaslat alapjdn 2025 szeptember 23-ig a személyre szabott éves teljesitmenyceél-
jaimat régzitem az eKRETA rendszerében.

Kiskore, 2025.

(pedagogus, alkalmazott neve)

P.H. igazgatd
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KiskSrei Vasdrhelyi P&l Altaldnos Iskola SIMSZ mellékletei

Az értékeléshez rendelkezésre allo adatok, informdacidk forrdsai:

+  OKM meérés adatai gyors visszajelzd felUlete,

* tanuldi mérési adatok (a kompetenciamérések alapjan, DIFER, bemeneti mérés, kime-
neti méreés),

+ fejlesztési tevékenységeket tartaimazd napldk adatai (infézményi adminisztracio, fejlesz-
tési tervek),

« KRETA Fékusz - Pedagdgus Monitoring Rendszer dltal generdlt dokumentum, amely az
infézmény KRETA elekironikus napld rendszerének adataibdl készUlt statisztikai és dssze-
sité kimutatasokat tartalmazza kilén minden pedagogusra,

* A dokumentum alkalmas a szakképzési intfézmények pedagdgusainak értékelésének és
onértékelésének tdmogatdsdra, az oktatdasi folyamatok folyamatos figyelésére (moni-
toring) és elemzésére. Segitségével a pedagdgusok a sajdt, illetve az intézményvezetdk
az 6sszes pedagdogus oktatdsi-nevelési munkdjat folyamatosan nyomon kdvethetik az
intézményben.

« e-napld (eKRETA), intézményi adminiszirdcié adatai (hidnyzdsok, késések szdma, érdem-
jegyek, osztalyzatok alakuldsa, dicséretek, figyelmeztetések),

* tanmenetek, tanuldi munkdk, produktumok, tovdbbtanuldsi adatok,

* lemorzsoldéddsi adatok, lemorzsoldddssal veszélyeztetettek korai jelzrendszerének ada-
tai (OH), e-Kréta ESL

» e-Kréta Fékusz intézményi, tanuldi adatok

* igazgatdi, munkakdzosseg-vezetdi latogatasok, foglalkozdasok, orak megtekintésének

» dokumentdlt tapasztalatai,

» kUlsé értékelések megdllapitasai (intézményi pedagodgiai-szakmai ellendrzés alapjdn),

* egyéb egyedi visszajelzések,

+ fenntartdk rendelkezésére alld adatok, visszajelzések, az intézmény munkaterve és
egyéb,

* aszakmai munkat és a napi mikdédéest meghatdrozéd dokumentumai.

Vezetdi tajekoztatds a pedagdgusok teljesitményértékelésehez

A Kiskérei Vasarhelyi Pal Altaldnos Iskoldban minden teljesitményértékelésben részt vevd
pedagdgus érdeke és kdtelessége, hogy a TER intézményi szabdlyzatot megismerje, kap-
csolddd hatdridéket betartsa, a tanév sordn folyamatosan, a fenti értékelési szempontok
igazolasahoz 6sszegyUjtse a szikséges dokumentumokat.

Az értékelt személy az énmaga szdmdra javasolt személyes éves teljesitménycélokat
szeptember 23-ig t6lti fel az eKRETA feliletére.

A kOzOsen tervezett vagy megvaldsitott feladatokndl a segitd, tdmogatd pedagdgus kol-
légdt illik megnevezni az dsszefoglaldban. (Pl.: DFHT oraterv és oratervezés, mdsorra vald
felkészUlés, a verseny megvaldsitdsaban XY-tdl segitséget kaptam vagy XY-nal egyUtt va-
|6sitottuk meg.)

A TER sordn z&mében elekironikusan készitett dokumentumok sziletnek majd, (6ratervek,
fejlesztési vagy foglakozdstervek, tehetséggondozds, szakkdri napld, feladatok, egységes
témazdrok, tanmeneteket, Sulivjsdgba leadott cikkek; beszdmoldk, dsszefoglaldk, a peda-
gogus Onértékelése, tanuldi teljesitmények nyomonkdvetése, rendezvények forgatdkony-
vei, meghivok, plakdtok, versenyfeladatok, fotdk, és minden, ami a szempontok alapjdn
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relevans, a tandri laptopon Iétrehozott mappdban kell archivalni. (tekintettel arra, hogy
minden évben szUkség lesz rd, igy iddt és energidt takarit meg minden pedagdgus ezek
megdrzésével. A fenntartd is kérheti az ériékelés indoklasat ezért fontos a teljes dokumen-
taciéo megodrzése. Ez mind a vezetés, mind pedig az értékelt pedagdgus feleléssége. A
mappa elnevezése a minta alapjdn térténjen: Pl. Kovacs Jozsef TER_25-26).

A papiralapU dokumentumokat TER projektmappdban dsszerendezve kell térolni valamint
ellendrzéskor atadni. A feljesitményértékelés sordn térekszink a takarékossagra é€s csak a
legszUkségesebbeket nyomtatjuk ki.

Az osztalyféndkodknek az értékeléskor az osztalyfénodki mappdt is be kell mutatniuk.

Kiskdre, 2025.08.29. Czankné Kovdcs Gyorgyi
igazgatd

4. sz melléklet A NOKS munkakoérben foglalkoztatottak értékelési szempontjai

A teljesitményértékelési rendszer azokra terjed ki, akik a teljesitményértékelési idészak elsd
napjdan, azaz 2024 szeptemberében legaldbb pedagdgus |. besoroldssal rendeznek (pedao-
gogus L., Il., mester- vagy kutatdtanar) és pedagdgus munkakérben foglalkoztatottak. Aki-
ket nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatnak, azok kézUl csupdn azokat szikséges
értékelni, akik pedagogus szakképzettséggel, illetve szakképesitéssel rendelkeznek, (iskola-
titkar, dvodatitkar, pedagdgiai asszisztens, dajka €s a tébbi) - NOKS munkakoérdkben foglal-
koztatjdk Sket.

Az értékelési kotelezettség minden pedagogust és pedagogusdiplomaval rendelkezd,
szakképzettséggel rendelkezé NOKS foglalkozatottat érint.

Szempont sorszdma és megnevezése neveld és oktaté munkat kézvetlenil  Adhatd

segité munkakorben foglalkoztatottak szadmdra pontszém

1 Pedagdgiai munka tdmogatdsdnak mindsége, eredményessége 20 pont
2 Feladatvdllalds mennyisegi mutatoi 12 pont
3 Munkavégzés megbizhatdsdga, hatdriddk betartdsa 10 pont
4 Kommunikacio, egyGttmikddeés 8 pont
5. Szakmai feleldsségvallalds, elkdtelezettség 10 pont
6. Munkakorhéz kotédd tdmogato, etikus magatartds 8 pont
7 Egyedi intézmeényi értékelési szempont 8 pont
8. Hdrom, személyre szabott teljesitménycél 24 pont
Osszesen 100 pont

1. A pontszdm megdllapitdsat alapvetbéen a segédanyagok, gyakorld feladatok mind-
sége és mennyisége és az érintett pedagdgusok/szakemberek visszajelzései (interjuk)
dokumentdalhatd eredményeire kell épiteni.

2. A pontszdm megdllapitdsat alapvetden az éves munkatervre és annak teljesitési beszda-
moldira, az eKRETA adatai, valamint a pedagdgusok visszajelzéseire kell épiteni.
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3. A pontszadm megdllapitdsandl alapvetéen a pedagogus, €s a vezetd ellendrzési tapasz-
talataira, az intézményi dokumentdaciora kell épiteni.

4. A pontszadm megdllapitdsdndl alapvetdéen a pedagodgus, €s a vezetd ellendrzési tapasz-
talataira, az intézményi dokumentdciora kell épiteni.

5. A pontszdm megdllapitasandl alapvetéen a NOKS munkakérben foglalkoztatott dnér-
tékelésére, a pedagogus, és a vezetd ellendrzési tapasztalataira, az intézményi doku-
mentdcidra kell épiteni.

6. A pontszdm megdllapitdsat alapvetéen a NOKS munkakérben foglalkoztatott dnérté-
kelésére, a felettes vezetd/vezetdk tapasztalataira kell épiteni.

7. Egyedi intézményi értékelési szempont - 8 pont

Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékel6 vezetd a nevelébtestilettel egyetértésben hatd-
rozza meg az adott tanévre.

Az egyes NOKS munkakérben foglalkoztatott értékelési szempontok, terdletek sulyozdsa a
kévetkezd:

szempont sorszdma 1. 2, 3. 4. 5. osszesen

pontérték 20 12 10 8 10 8 8 76

5. sz melléklet NOKS munkakériben foglalkoztatott iskolatitkar részletes, kiege-
szitett értékelési szempontjai

1. Pedagégiai munka tdmogatdsdnak mindsége, eredményessége - 20 pont (4 részteri- gg:ﬁb g';::_
let) szdm szédm

A pedagdgus/vezetd irdnymutatdsait figyelembe véve képes
a rd bizott feladatokat éndlldan elvégezni.

Ha relevans, figyelemmel kiséri a szakterlletét érinté tudds- 6
anyag fejlédését, és sikeresen alkalmazza azt a pedagdgiai
munkdt seqitd tevékenysége sordn.

Ondllésag, szakmai tudds

Az optimdlis IEgkor és kérnyezet megteremtéséhez figye-
lembe veszi a tdmogatd tevékenységével érintett gyermekek,

Aklly kGzremukedes a ne- tanuldk, pedagdgusok, mdas NOKS munkatdrsak igényeit, dtle-

Azokban a munkakordkben, amelyekben relevdns, eldké-
sziti/haszndlja a foglalkozdshoz szUkséges technikai/digitdlis
eszkdzdket.

veles-oktatas folyamata- teit, kezdeményezéseit. A gyermekek, tanuldk eredményes 6
nak tamogatasaban . N B . . . , -
fejlesztése érdekében képes tdmogatni a pedagdgust, segiti
a nevelési/tanuldsi problémdk kezelésében.
Elkészitett produktumok A munkakéri leirdsdban szerepld, a neveléshez/oktatdshoz
mindsége, mennyisége, szUkséges segédanyagokat megfelelé mindségben (a peda- 5
aktualitasa gdgus/vezetd daltal meghatdrozott tartalmi, esztétikai szem-
pontok alapjén) késziti el.
Azokban a munkakordkben, amelyekben relevdns, nyitott az
Uj szakmai mdédszerek és digitdlis eszkdzok/alkalmazdsok meg-
ismerésére és sajdt szakmai tevékenységében vald alkalma-
Digitdlis felkésziltség z&sdra. 3
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kotelezettség

zett tuddsdat gyakorlatdban eredményesen alkalmazza.

adhaté | elért
2. Feladatvdllalds mennyiségi mutatdi — 12 pont (3 részterilet) pont- | pont-
szam szam
KézremiUkddés a tervezési | Segiti a pedagdgust vagy a vezetdt az intézmény tervezési
folyamatban feladatainak elvégzésében. 3
Seqiti a pedagogust vagy a vezetdt az intézmény specifikus
A gyermek/tanuldi éssze- jellegébdl adddd Tébble’r’re}/ékenységek eIIc?_Tdsdpon. Az
tétel figyelembevételével adott gyermek- vagy tanuldcsoport jellemzdinek ismerete 3
i6bbletfeladatok elldtdsa alapjdn a tanulécsoport és az egyes tanuldk eltérd képessé-
geire, szociokulturdlis helyzetére figyelemmel végzi feladatdt.
Részvétel az intézményen | A vezetd/pedagdgus irdnymutatdsai alapjdn tevékenyen
belili és kivili programok- | részt vdllal az intézményen belUli és kivili programok szervezé-
ban sében és megvaldsitdsdban. 6
adhaté | elért
3. Munkavégzés megbizhatésaga, hataridék betartasa — - 10 pont (3 részterilet) pont- | pont-
szam szam
Megbizhatésag, szakszerl- | A jogszabdlyokban rd vonatkozd rendelkezéseket ismeri és ko-
ség veti, a munkakori leirdsdban foglaltakat maradéktalanul vég- | 4
rehaqjtja.
A feladatkoréhez kapcsolddd feladatait szakszerlen, ponto-
Hatdrid6ék betartasa san - pedagdgus/igazgatd irdnymutatdsdnak megfeleléen, — | 4
hatdridére végzi el.
; A munkakéréhez kapcsolddd dokumentumokat pontosan,
Pontossag naprakészen vezeti. 2
ad- elért
4. Kommunikdcio, egyittmikodés — 8 pont (3 részterilet) HE po’nt-
pont- |szam
szam
A munkakéri leirdsban meghatdrozott feladatainak megfele-
s I6en részt vesz az intézmény dltal szervezett programokon (ér-
Aktivitas . .. s e 3
tekezleteken, rendezvényeken), kdzremUkodik, segiti az intéz-
ményi munkat.
Eqvittmikedas kilss Munkavégzése sordn a munkakdri leirdsban meghatdarozott
bg}'u” mut ° els(kulso, szempontok alapjdn napi szinten hatékonyan egyGttmudkodik |2
eiso parinerekie a pedagdgusokkal, munkatdrsaival, segitd szakemberekkel.
Tevékenysége sordn az intézmény pedagdgiai céljainak és a
Kommunikdcid munkakori leirdsdban meghatdrozottak szerint érthetéen és 3
hitelesen kommunikdl.
ad- elért
5. Szakmai felelésségvallalds, elkotelezettség — - 10 pont (3 részterilet) gl po’nt-
pont- | szam
szam
A p Elkdtelezett az intézmény céliainak megvaldsitdsa irdnt, mun-
Szakmai elkotelezettseg, it = FSIEN . S
. ) kdjat ennek megfeleléen végzi. Nyitott az Uj szakmai kihiva- 4
nyitotisag Y ] . : © s o,
sokra, azintézmény és a pedagodgusok innovdacidit segiti.
Felel@sségvéllalds A pedggogus, \{e,z?’rc? E::I’rc:l rotyzg’r’r vagy onként vallalt fel- 3
adatai megvaldsitasaert feleldsseget vallal.
Szakmai fejlédés iranti el- | Szakmai ismereteit, tuddsdat folyamatosan fejleszti, a megszer- 3
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ad- elért
6. Munkakoérhdz kétédo tamogatd, etikus magatartds — 8 pont (2 részterilet) B po’nt-
pont- |szam
szam
Az intézmény dltal meghatdrozott etikai szabdlyokat, normd-
Etikus viselkedés kat kdveti és betartja. Intézményen bellli és kivUli programo- | 5
kon viselkedése, megjelenése az elvdrtaknak megfeleld.
A munkdja szempontjabdl fontos, megbizhatd informdacidfor-
Etikus és jogszerU adatke- | rdsok efikus és jogszerU alkalmazdsdéra kiemelten figyel, a 3
zelés gyermekre/tanuldra vonatkozd személyes informdacidkat bizal-
masan kezeli.
ad- elért
A s Bl PR (VRrs haté | pont-
7. Egyedi intézmenyi értékelési szempont - 8 pont pont- |szém
szadm

A vdros természeti értékei-
nek, adottsagainak fel-
haszndaldsa tudasmegosz-
tasra, kozosségfejlesztésre,
kapcsolatépitésre intézmé-
nyi szinten: Megyei Termé-
szetismereti Verseny hirde-
tése, lebonyolitdsa; Me-
gyei Rajzverseny Hirdetése
természetvédelemmel
kapcsolatban

A tanitdsi év sordn legaldbb 2 db, intézményen kivili program
megszervezése, melynek eredményeirél a nevelbtestileti ér-
tekezletek jegyz&kdnyvei beszédmolnak

8. Harom, személyre szabott teljesitménycél (24 pont
Itt kell feltUntetni az egyéni teljesitményértékelési célokat.

Felhaszndlt irodalom:

A pedagogusok Uj életpdlydjardl szolo 2023. evi Lll. térvény
18/2024. (IV.4.) BM rendelet

Dr. Maruzsa Zoltdn: Tdjékoztatds a TER bevezetésérdl
Brassd Sandor: Szakmai, Modszertani Ajdnlas A Pedagogusok, Vezetdk Teljesitményér-
tékeléséhez Altaldnos Iskoldk Szamdara

Petroczi Gabor tanUgyigazgatdsi szakérté PeGazus honlapja
Menedzser Praxis Szakkiadd és Gazdasagi Tandcsado Kft.

Petroczi Gabor tanUgyigazgatdsi szakértd: Iskolai Ellendrzési Segédlet
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Xll. GYAKORNOKI SZABALYZAT

A KISKOREI VASARHEYI PAL ALTALANOS ISKOLA GYAKORNOKI SZABALYZATA
Iskolank gyakornoki szabdlyzatanak megalkotdsara az intfézményben Gyakornok fokozat-
ban foglalkoztatott pedagogusok és a neveld eés oktatd munkat kézvetlenll segité munka-
kérékben pedagogus diplomaval foglalkoztatott kollégak, valamint a mentordlasukkal
megbizott pedagogusok hatékony munkdjdnak biztositdsa érdekében kerUlt sor.

Szabdlyzatunk elkészitési kdtelezettségét jogszabdly nem rendeli el, de a periodikusan je-
lentkezé gyakornoki-mentori egyUttmuikodeés feladatainak koordindldsa és a munkafolya-
matban érintett kollégdk megfeleld tdjekoztatasa, az elvégzendd feladatok rogzitése ér-
dekében szUkségesnek tartjuk annak elkészitéset és alkalmazdsat.

A nemzeti kdznevelésrdl sz0l6 2011. évi CXC torvény és a modositdsardl szold 2013, évi
CXXXVII. t6rvény 2. 6.7.8.10. 11.12.13. 36. §, valamint a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet
a pedagogusok Uj életpalydjardl szold 2023. évi LIl torvény végrehajtdsdrdl szerint kiadom
az aldbbi szabdlyzatot, mely a meghatdrozott feladatok szakszerlbb és hatékonyabb vég-
rehajtasat szolgdlja, a gyakornoki kdvetelmények teljesitésével és teljesitmény mérésével,
értékelésével sszefuggd eljardsrendet rogziti.

A gyakornokra, a gyakornoki idére és a mindsitd vizsgdra vonatkozd rendelkezéseket az
2011. évi CXC térvény modositasarodl szold 2013. évi CXXXVIL. térvény hatdlybalépését kd-
vetéen (2013. szeptember 1.) létesitett foglalkoztatdsi jogviszonyok esetében kell alkal-
mazni.

A gyakornoki szabdlyzat hatdlya kiterjed

« azintézmény vezetdjere €s mds vezetd beosztast munkavdllaldira,

« aszakmai munkakdzdsségek vezetdire,

« a gyakornok mentordlasi feladataival megbizott pedagdgusokra,

« a gyakornokokra, ide értve a pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd neveld és ok-
tatdé munkat kdzvetlendl segité munkakdrben foglalkoztatott gyakornokokat is.

A szabdlyzat idébeli hatdlya
Jelen szabdlyzat 2024. szeptember 01 -tdl visszavondsig hatdlyos.

A szabdlyzat modositdsa

A szabdlyzatot abban az esetben kell mddositani, amennyiben a benne foglaltakat érinté
jogszabdlyvaltozds kdvetkezik be, valamint amennyiben a nevelbtestllet legaldbb fele irds-
ban kéri.

A szabadlyzat célja

A szabdlyzat célja a gyakornokok felkészitésének és a nevelbtestlletbe torténd beilleszke-
désUk segitésének megalapozdsa, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok tuddsa-
nak, képességeinek, készségeinek fejlesztését, fejlessze elkdtelezettséguket a pedagdgus-
hivatds irant, segitse az intézményi célokkal valdé azonosuldst.
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A fogalmak meghatdrozdsa
Gyakornok:

Kéznevelési intézményben a munkakdr betdltéséhez eldirt végzettséggel és szakképzett-

séggel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagdgus-munka-

kdérben foglalkoztatottat (a tovdbbiakban: pedagogus) Gyakornok fokozatba (a tovabbi-

akban: gyakornok) kell besorolni. A gyakornok szadmdra a foglalkoztatdsi jogviszony |étesi-

tésekor gyakornoki idd kikotése kdtelezd.

Szakmai segitd

Mentor: az igazgatd dltal kijeldlt pedagogus (pedagdgusok), aki rendelkezik legaldbb tiz

éves gyakorlattal, legaldbb &t éve az intézmény alkalmazottja, szakterlletének kivald kép-

viselje.

« Kdzvetlen felettes: Az intézmény Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatdban, valamint a pe-
dagdgus munkakori leirasdban kdzvetlen felettesként megjeldlt személy.

A portfolid

Egy olyan dokumentumgyuUjtemény, amely alapjdn végig kisérhetd a pedagdguskompe-
tencidk fejlédése, a pedagdgus szakmai Utja, tevékenysége, nehézségei és sikerei egyrészt
a tények tUkrében, mdsrészt a pedagogus reflexidi, értelmezése alapjan.

A portfélié tartalmazza:

« aszakmai dnéletrajzoft,

« anevel6-oktatd munka dokumentumait, kGléndsen 4 tandra, foglalkozds kidolgozott és
utdlagos reflexidokkal ellatott ératervét,

« apedagdgiai szakmai és egyeéb tevékenységek bemutatdsat, dokumentumait, o a pe-
dagogust foglalkoztatd intézmény intézményi kérnyezetének révid bemutatasat, vala-
mint

« aszakmai életfut értékeléséet.

A gyakornoki idd kikotése

Ebben a bekezdésben a 326/2013. (VII.30.) Korm. rendelet elSirdsaira hivatkozunk.

A kdznevelési intfézményben a pedagodgus eldmeneteli rendszer hatdlya ald tartozé mun-
kakor betdltésehez eldirt végzettséggel és szakképzettséggel vagy szakképesitéssel, vala-
mint két évnél, osztatlan tandrképzésben végzett pedagdgus esetében egy évnél keve-
sebb szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagodgust, tovabbd a (3) és (4) bekezdés, vala-
mint a 13. § (3) bekezdése szerinti esetben a pedagdgust Gyakornok fokozatba kell beso-
rolni, kivéve abban az esetben, ha kordbban mar ennél magasabb fokozatba vald beso-
roldsra jogosultsagot szerzett. A gyakornok szadmara a foglalkoztatdsi jogviszony létesitése-
kor, vagy a pedagdgus elédmeneteli rendszer hatdlya ald térténd dtkerllés esedékességeé-
nek idépontjdban a kinevezésben, munkaszerzédésben két, osztatlan tandrképzésben
végzett pedagodgus esetében egy év gyakornoki idd kikotése kdtelezd.

Az egy vagy két év gyakornoki idébe a foglalkoztatdsi jogviszony |étesitése el6tt megszer-
zett szakmai gyakorlat idejét be kell szamitani azzal, hogy gyakornoki idéként az egy vagy
két évbol hatra levd iddt kell — a (3) bekezdésben foglaltakra is figyelemmel — a kinevezés-
ben, a munkaszerz6désben régziteni. Ha az ilyen médon szdmitott gyakornoki idd lejarta és
a mindsitd vizsga kdzott kevesebb, mint egy hdnap lenne hatra, a gyakornoki idét egy ho-
nappal vagy a pedagodgus kerésének megfeleld mértékben, de legfeljebb hat hdnappal
meg kell hosszabbitani.
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Ha a foglalkoztatdsi jogviszony létesitésekor a pedagdgus rendelkezik a 6. § (1) és (2) be-
kezdése szerinti egy vagy két év szakmai gyakorlattal, de nem rendelkezik a 6. § (3) bekez-
dése szerinti hat év munkaviszony jellegU jogviszonnyal, szamdara — kivéve, ha sikeres mind-
sité vizsgat tett — hat hdnap gyakornoki idét kell kikdtni.

A gyakornok munkaideje

A gyakornok munkaidejét munkaszerz6dése hatdrozza meg, teljes munkaiddben tér-
ténd foglalkoztatds esetén az heti 40 6ra, a pedagdgus munkakorben foglalkoztatoft
esetében heti kotott munkaideje 32 ora.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatdssal lekdtott munkaideje pedagdgusok esetében a
teljes munkaideje 6tven szazaléka, azaz heti 20 éra. Ezen felUli foglalkozdsok vagy tan-
ordk elrendelésére az eseti helyettesités alkalmazdasaval van lehetdseg.

A mentor megbizdsa, a gyakornok tdjekoztatdsa a mentor személyérdl

A gyakornoki fokozatba besorolt pedagdgusok mentordt a gyakornok kdzvetlen veze-
t6je véleményének meghallgatdsa utdn az igazgato jeldli ki.

Az intézmény vezetdje a mentori megbizds dtaddsaval egyidejlleg tdjékoztatja a gya-
kornokot a segitésével megbizott mentor személyérdl.

A tdajékoztatdast — annak irdsbeli rogzitése mellett — Ugy kell intézni, hogy egyidejlleg a
gyakornok és a mentor kdlcsdnds bemutatkozdsdra, elsd konzultdcidjara is sor kerGljon.
A mentori feladatokkal térténd megbizdst a tanévnyitd nevelbtestileti értekezleten ki
kell hirdetni, azt a tanévnyitd értekezlet anyagdnak tartalmaznia kell.

A mentori feladatok ellatdsara lehetdség szerint azonos munkakort betdltd, lehetdleg a
gyakornokkal megegyezd szakos, az intézménynél legaldbb 6téves szakmai gyakorlat-
tal rendelkezé pedagdgus jeldlhetd ki. Indokolt esetben az igazgatd az dtéves szakmai
gyakorlat intfézményben vald letdltésére vonatkozo feltételtdl eltérhet.

Az igazgatd a mentor megbizdsa elétt széban tdjékoztatja az érintett pedagdgust, aki
méltanylast érdemld személyes kérGimeényeire tekintettel kérheti a megbizds melldzését,
amelynek teljesitésérdl vagy elutasitasardl az igazgatd dont.

A mentori feladatokkal valdé megbizds a gyakornoki idé teljes idétartamara szol. A kije-
I6lés aldl felmentés kivételes esetekben kérhetd. A felmentésrdl az igazgatd dont.

A mentor feladatai

a gyakornok szakmai munkdjanak segitése,

gyakornok mindgsitd vizsgdra tértend felkészitésének segitése,

a gyakornok dltal tartott tandrdk, foglalkozdsok Iatogatdsa,

a gyakornok tevékenységének félévenként torténd értékelése.

A gyakornok szakmai munkdjanak, gyakornoki felkészilésének segitése

A mentor kijeldlését kdvetbéen gondoskodik arrdl, hogy a gyakornok a jelen szabdlyzatot,
valamint a szakterUletéhez tartozd kévetelményekre vonatkozd dokumentumokat meg-
ismerje.

A mentor irdnymutatdst ad az intézményi irdsos dokumentumok és jogszabdlyok alapjdn
elsajatithatd felkészilésre, az dltala szikségesnek tartott iddpontban és gyakorisdggal
konzultdcioét kezdeményez az intézményi dokumentumok rendszerérél.

A mentor felkésziti a gyakornokot a munkakoérével kapcsolatos tervezémunkara, ezen
belUl segitséget nyUjt a helyi tantervben a munkakéri feladataira vonatkozd eldirdsok
értelmezésére és szakszer( alkalmazdsdhoz,

taneszk6zoknek a célszerG megvdalasztasahoz,
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« atanitasi ordk eldkészitésével, megtervezésével és eredményes megtartdsdval kapcso-
latos irasbeli teenddk ellatasdra, lehetdseéget biztosit a gyakornok részére az intézmény
pedagogiai célkitizéseinek gyakorlati megvaldsitasanak bemutatdsara alkalmas ordak
|dtogatasdhoz,

« a gyakorlatban mutatja be a tanigy-igazgatdsi dokumentumok és a KRETA alkalmazd-
saft.

A gyakornok felkészUlésének segitése, irdnyitdsa érdekében a mentor

+ negyedévenként egy, az igazgatd felhivasdra legfeljebb tovdabbi egy alkalommal IGto-
gatja a gyakornok oérdit,

« qz oraldtogatdsrdl feliegyzést készit, amelyben megfogalmazza a tapasztalatait, szbve-
gesen értékeli a gyakornok teljesitményét, és irdnymutatdst ad a tovdbbi felkésziléshez,

« azirdsbeli munkdk ellendrzése alapjan megdllapitja esetleges észrevételeit, a szikséges
javaslatokat megtesz,

« tapasztalatait a gyakornokkal megbeszéli,

« a gyakornok segitésehez, felkésziléseéhez — ha a gyakornok igényli — heti gyakorisaggal
konzultdcids lehetdseéget biztosit.

A felkészitéshez kapcsolodo oraldtogatds és a konzultacios éradk dokumentdldsa

« Az oraldtogatdsrodl készitett feljegyzés egy példanydat a gyakornoknak, egy példanydt a
kdzvetlen felettes igazgatdhelyettesnek at kell adni.

« Akonzultdcids 6ra megtartdsat a pontos idépont és idétartam megjeldlésével a mentor
és a gyakornok aldirasaval ellatott dokumentum igazolja.

« A mentor az intézményvezetdt félévenként széban tdjékoztatja a gyakornok elémene-
telérdl. Az intézményvezetd ezen kivil bdrmikor kérhet tdjékoztatdst a gyakornok koz-
vetlen felettesétdl, a gyakornok mentoratdl vagy a gyakornoktdl a mentordldssal kap-
csolatos feladatok végrehajtasardl, a gyakornok elére haladdsardl.

A szakmai kdvetelményrendszer

Az intézményi szakmai kdvetelményrendszere két részbdl dll
a) az dltalanos kdvetelmények szakterlleteinez tartozd kdvetelmények dsszesseégébdl és
b) a munkakdrhdz kapcsolddd kdvetelmények Gsszessegéebdl.

Az dltaldnos szakmai kdvetelmények

Az dltaldnos szakmai kdvetelményekhez tartozd kdvetelményrendszer az intfézményben

egységes, annak teljesitését minden gyakornok részére el kell iri. Az dltaldnos szakmai

kdvetelményekhez tartozd intézmeényi kdvetelményrendszer alapjdn a gyakornoknak meg

kell ismernie

« azintézmény mikddésével kapcsolatos belsd szabdlyzatokat és programokat, ezen be-
Ul o pedagdgiai programot, a szervezeti és mikddési szabdlyzatot, a hdzirendet

« azintézmény pedagogiai célkitizéseit, azok gyakorlati megvalositasat,

« a tanulék, sz0I6k, pedagdgusok kdznevelési torvényben meghatdrozott jogait és kdte-
lezettségeit,

« atanUgy-igazgatdsi dokumentumok alkalmazdsat.
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A munkakorhdz kapcsolodod kdvetelmények

A munkakdrhdz kapcsolddo szakmai kdvetelmények megdllapitdsa a munkaszerzédében
meghatdrozott pedagdgus-munkakdr és az ahhoz kapcsolddd munkakori leirds alapjdn
torténik.

A munkakdrhoz kapcsolddd intézményi szakmai kdvetelményrendszernek minden munka-

kdr tekintetében biztositani kell, hogy a gyakornok megismerje

« a munkakorére vonatkozo foglalkoztatdsi alapelveket,

« az oktatdasszervezés gyakorlati feladatait,

« azintézménybe jard tanuldk sajatos felkésziteésének modszereit,

« a kUlonleges figyelmet igényld tanuldk egyéni fejlesztésére (hatranyos helyzetl, halmo-
zottan hatranyos helyzety, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kizdd tanuldkkal, kiemel-
ten tehetséges tanuldkkal vald foglalkozds) szolgdld eljardsokat,

« apedagodgus kompetencidkat és az azok mindsitési elbirdldsdra szolgdld indikatorokat.

A munkakorhéz kapcsolddo kdvetelményrendszer magdban foglalja azokat a specidlis kd-
vetelményeket, illetve mindenkire érvényes kdvetelmények lebontdsdt, amelyek a konkrét
munkakdrhéz, illetve az egyes munkakori feladatokhoz tartoznak.

A gyakornok joga és kdtelezettsége

A gyakornoknak jogosult arra, hogy
« aszakmai kdvetelményrendszert szdmdara elmagyardzzdk,
« a kUlonbdzb szakterlletek elsajatitdsdhoz szikséges irdsos intézményi és jogszabdlyi
anyagokat megkapja,
« a mentordtdl, kdzvetlen vezetdjétdl bdrmikor kérdezzen, szikség esetén konzultdcios
orat kérjen,
« a gyakorlati készségek fejlesztése érdekében részt vegyen a mentor, a munkakdzosség-
vezetd vagy mads, nagy tapasztalattal rendelkezd pedagdgus ordjan eldzetes megbe-
szélés alapjan,
- fteljesitése értékelését (az éraldtogatdsok tapasztalatait, a beszdmolds eredményét) ré-
szére segitd szandékkal, indokoldassal aldtamasztva kifejtsék, az értekelésre észrevételt
tegyen.
A gyakornok kotelezettsége, hogy
= alegteljesebb mértékben egyUttmUkddjon mentoraval és kdzvetlen felettesével,
= aszakmai kdvetelmények teljesitéséhez szUkséges ismereteket megszerezze,
= tuddsardl, elére haladdsdrdl a jogszabdlyokban eldirt médon szdmot adjon,
= gyakornoki feladatainak teljesitésével, a beszamoldassal kapcsolatban felmerUlé aka-
ddlyoztatdasdrdl mentordt, kdzvetlen vezetdjét azonnal értesitse,

= neveléssel-oktatdssal lekdtdtt munkaideje a Koznevelési torvény 62. § (11) bekezdé-
sének megfeleléen csdkkentett mértékl legyen,

= teljes jogu tagként részt vegyen a nevelbtestilet munkdjdban.

Felhaszndlt forrds:
https://petroczigabor.hu/tanugyigazgatas/mentorok-es-gyakornokok/
https://aranyoskozszolg.ininet.hu/2g=node /668
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A gyakornokra vonatkozo tovabbképzési kdtelezettség

A Kormany 419/2024. (XIl. 23.) Korm. rendelete a pedagodgus-tovabbkepzeés rendszerérdl

jogszabdly

* 1.8 (3)bekezdése alapjan A pedagdgus elébmeneteli rendszerben a ,,Gyakornok” foko-
zatba besorolt pedagdgus a gyakornokiideje alatt egy alkalommal gyakornoki tovablb-
képzést teljesit.

* 4.§ (1) A kdznevelési intézmeény igazgatdja az oktatdsi nyilvantartasrdl szold 2018. évi
LXXXIX. térvény 4. § (2) bekezdés j) pontjdban meghatdrozott pedagdgus-tovabbkép-
zési nyilvantartds adatai alapjan a pedagogus-tovdbbképzés teljesitése érdekében egy
nevelési, tanitdsi évre szoldé pedagdgus-tovabbképzési intézményi programot készit,
melybe a gyakornoki tovdbbképzésre kbtelezetteket is felveszi.

* 6. § (2) A gyakornoki tovabbképzeés eqy, tizendt kreditértékd képzésen valod részvétellel
és az eldirt tanulmanyi kdvetelmények teljesitésével valdsul meg.

* 1. melléklet a 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelethez

A gyakornok mindsitd vizsgakdtelezettsége

A gyakornok a gyakornoki idé lejartadnak héonapjdban, vagy ha a gyakornoki idé madjus 1-
augusztus 31. kdzott jar le, az év mdjus hdnapjaban tesz mindsitd vizsgat. Pedagdgus mun-
kakdrben foglalkoztatott gyakornokok esetében a mindsitd vizsgat az Oktatdsi Hivatal szer-
vezi.

A pedagogus munkakorben foglalkoztatott gyakornok mindsité vizsgdjanak elndkét és a
szakos szakértét az Oktatdsi Hivatal, a mindsitd bizottsadg harmadik tagjat az intézmény jeldli
ki az igazgatd vagy az igazgatdhelyettesek egyike személyében.

A pedagogus szakképzettséggel rendelkezé neveld és oktatd munkdat kdzvetlendl segitd
munkakdrben foglalkoztatott személy mindsitd vizsgdjat az intézmeény helyi értékelési sza-
bdlyzata alapjan kell lebonyolitani, a széban forgd mindsitd vizsgdn az intézményvezetd
Iatja el a mindsitési kbvetelményeknek vald megfelelés megdllapitadsaval kapcsolatos fel-
adatokat.

Ha a gyakornok mindsitd vizsgdija sikeres volt, 6t a mindsitd vizsga teljesitésének évét kovetd
év janudr 1. napjatdl a Pedagdgus I. fokozatba kell besorolni.

A gyakornoki idé a vizsga napjat kdvetd nappal kezdbdden két évvel meghosszabbodik,
ha a pedagdgus mindsitd vizsgdja sikertelenUl zarult. A gyakornoki idé egyéb esetben nem
hosszabbithaté meg.

A munkdltaté a foglalkoztatdasi jogviszony létesitésekor irasban tdjékoztatja a gyakornokot
a mindsitd vizsga esedékességének idépontjdrdl. Ha a mindsitd vizsga idépontja — kUIGNG-
sen a foglalkoztatdsi jogviszony szUnetelése miatt — mddosul, errdl a gyakornokot irasban
tajekoztatni kell.

A gyakornok mingsitd vizsgdja alkalmdaval az éra Idtogatdsdn és megbeszélésén a mentor
is részt vehet.

A gyakornoki szabdlyzat hatdlyba lépése
Az intézmény modositott gyakornoki szabdlyzata a neveldtestilet elfogaddsaval 1ép ha-
talyba.

Kiskoére, 2025.01.23.
Czankné Kovacs Gyorgyi
igazgatd
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XIIl. JELZORENDSZER| FELADATOKHOZ JELZOLAP SABLONOK

JELZO LAP
Gyermekjoléeti Szolgdlat részére

A jelzést kUIdS neve és elérhetdsége:

A jelzett személy, gyermek(ek) neve:

SzUletési hely és datum:

Anyja neve:

Lakcim / tartdzkoddsi hely:

TAJ szdm:

Gyermek esetében a szUl6, gondviseld neve, cime, telefonszdma:

A jelzés oka:

Mit tett a jelzést kUIdS a probléma megolddsdanak érdekében?

Miben kérik a csaldd- és gyermekjoléti szolgdlat/kdzpont segitseégéte

Datum:

aldirds
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JELZS LAP - bantalmazds, elhanyagolds esetén

A Gyvt. 17. § (2a) bekezdése alapjan a csaldd- és gyermekjoléti szolgditatdst nydjtd és a gydmha-
t0sag, a gyermek(ek) bdantalmazdasdra, elhanyagoldséra vonatkozd jelzést vagy kezdeményezést
tevd intézmény, illetve személy adatait erre irdnyuld kilén kérelem hianydban is zartan kell kezelni.
KérjUk, hogy a térvényi rendelkezés betartdsat szem elétt tartva, a jelzdlapot gy téltse ki, hogy a
jelzd személyre/intézményre utald adatok, informdcidk csak az elkUlonitett — zartan kezelendd — ré-
szen jelenjenek meg. Ezen adatokba csak a gyermekveédelem szakemberei illetve a hatdsag nyer-
het betekintést.

A gyermek(ek) neve, tartézkoddsi helye (tovabbd természetes személyazonositd adatok —
Pl ANYJA NEVE, TAJ SZAMQ) . oot e e e e e ens

A szUI6, gondviseld neve, cime, telefonszdma, elérhetdsége: ......oviiiiiiiiiiiiiiiii
A jelzés oka, az érzeékelt problema leirAsA: ... ..o

Zartan kezelendé adatok!

Tett-e valamit a jelzést kUIdS a probléma megolddsdnak érdekében? Ha igen, mit?

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

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

Javasolt ellatds/intézkedés (jeldlie a megfelelbtl):
(alapelldatds / vedelembe vétel / ideiglenes hatdlyu elhelyezés /| nevelésbe vétel [ egyéb)

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

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

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

aldirds

Jelz8lap kitéltésenél: A Protokoll 42-43.oldala az irdnyado
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